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4.4.1.3. Hi֓ u ch֕nh k²ch thҼc֧ ḑ ng, c֥ t .............................................................. 183 

4.4.1.4. ӻn/hi֓ n, c֝  Ľ֗nh (freeze)/thôi c֝ Ľ֗nh (unfreeze) ti°u ĽԚ dòng, c֥ t ........ 183 

4.4.2. Trang t²nh ....................................................................................................... 184 

4.4.2.1. TӴo, xo§, di chuyԜn, sao ch®p c§c trang t²nh ........................................... 184 

4.4.2.2. Thay Ľi֡ tên trang t²nh ............................................................................. 187 

4.4.2.3. M֫  nhiԚu trang t²nh ................................................................................. 187 

4.4.2.4. Tính toán trên nhiԚu trang tính ................................................................ 188 

4.5. ņn֗h dӴng ô, d«y ô ..................................................................................................................... 189 

4.5.1. ņn֗h dӴng kiԜu s֝ , ng̈ y, tiԚn t֓  ..................................................................... 189 

4.5.2. ņn֗h dӴng vŁn bӶn ......................................................................................... 189 

4.5.3. CŁn chn֕h, hiԚu ֵ ng viԚn ............................................................................... 190 

4.5.3.1.CŁn lԚ d  ֻli u֓ trong ô ............................................................................... 190 

4.5.3.2. KԎ khung cho bӶng t²nh ........................................................................... 191 
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ChҼҺng I. HIԛU BIԑT Vԓ CĎNG NGH ֒THĎNG TIN Cҹ BӵN 
 

 
M Cְ TIÊU  

 

 

HΣc xong ch̯̭ng n¨y, ng̯γi hΣc c· khͩ nŁng:  

- Tr³nh b¨y ĽҼ֯c c§c kiԒn thֵc cҺ bӶn vԚ m§y t²nh, phӺn mԚm, biԜu di֑n 
th¹ng tin trong m§y t²nh, mӴng cҺ bӶn; c§c quy Ľ֗nh li°n quan ĽԒn vi֓c sֹ 

dֱng m§y t²nh v¨ c¹ng ngh֓ th¹ng tin; 

- NhԀn biԒt ĽҼ֯c c§c thiԒt b֗ phӺn cֵng chֳ yԒu, h֓ ĽiԚu h¨nh, phӺn mԚm ֵng 
dֱng; tu©n thֳ Ľ¼ng c§c quy Ľ֗nh trong vi֓c sֹ dֱng m§y t²nh v¨ ֵng dֱng 

c¹ng ngh֓ th¹ng tin. 

1.1. KiԒn th cֵ cҺ bӶn vԚ máy tính 

1.1.1. Thông tin và xֹ  lý thông tin 

1.1.1.1. Thông tin 

ThuԀt ngֻ ñth¹ng tinò ĽҼ֯c sֹ dֱng r֥ng r«i tr°n to¨n cӺu trong kׁ nguy°n s֝. 

Ch¼ng ta tiԒp nhԀn th¹ng tin khi xem truyԚn h³nh, Ľ֙c b§o hay khi trao Ľ֡i v֧i ngҼ֩i 

kh§c. VԀy th¹ng tin l¨ g³? 

Th¹ng tin l¨ sֽ hiԜu biԒt cֳa con ngҼ֩i vԚ m֥t sֽ vԀt, sֽ vi֓c hoԊc m֥t hi֓n 

tҼ֯ng th¹ng qua qu§ tr³nh nghi°n cֵu, trao Ľ֡i, nhԀn x®t, h֙c tԀp, truyԚn thֱ v¨ cӶm 

nhԀn. 

Th¹ng tin gi¼p ph§t triԜn sֽ hiԜu biԒt cֳa con ngҼ֩i, l¨ ngu֟n g֝c cֳa nhԀn thֵc 

v¨ cҺ s֫ ĽԜ con ngҼ֩i ĽҼa ra quyԒt Ľ֗nh cho m֥t vӸn ĽԚ cֱ thԜ. Do Ľ·, k׃ nŁng x§c 

Ľ֗nh ngu֟n g֝c, Ľ§nh gi§ v¨ sֹ dֱng th¹ng tin ng¨y c¨ng cӺn thiԒt hҺn do sֽ b½ng n֡ 

cֳa th¹ng tin. Trong giai ĽoӴn hi֓n nay, ch¼ng ta c· qu§ nhiԚu th¹ng tin ĽԜ ch֙n lֽa 

l¨m cho vi֓c nghi°n cֵu tr֫ n°n kh· khŁn hҺn, Ľ¹i khi nhֻng th¹ng tin d֑ t³m nhӸt 

thҼ֩ng l¨ thiԒu ch֙n l֙c hoԊc kh¹ng Ľ§ng tin cԀy. Do Ľ·, th¹ng tin ng¨y c¨ng tr֫ n°n 

quan tr֙ng trong h֙c tԀp, c¹ng vi֓c v¨ cu֥c s֝ng. 

1.1.1.2. Dֻ  li u֓ 

Dֻ li֓u l¨ th¹ng tin dҼ֧i dӴng kĨ hi֓u, chֻ viԒt, chֻ s֝, h³nh Ӷnh, ©m thanh hoԊc 

dӴng tҼҺng tֽ (Theo mλc 5, ĽiΖu 4, Luͻt Giao dΠch ĽiΜn tσ, ban hành ngày 

29/11/2005). 

Kh§i ni֓m dֻ li֓u ra Ľ֩i c½ng v֧i vi֓c xֹ lĨ th¹ng tin bԄng m§y t²nh. Do vԀy, c· 

thԜ cho rԄng dֻ li֓u l¨ h³nh thֵc thԜ hi֓n cֳa th¹ng tin trong mֱc Ľ²ch lҼu trֻ v¨ xֹ lĨ 

nhӸt Ľ֗nh. 
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Dֻ li֓u ch֕ c· thԜ tr֫ th¨nh th¹ng tin khi ĽҼ֯c ĽԊt trong m֥t ngֻ cӶnh x§c Ľ֗nh 

v¨ ĽҼ֯c xֹ lĨ vԚ mԊt ngֻ nghǫa, nhֻng nhԀn thֵc thu nhԀn ĽҼ֯c tַ nhiԚu th¹ng tin 

trong m֥t lǫnh vֽc v¨ c· mֱc Ľ²ch cֱ thԜ m֧i tr֫ th¨nh tri thֵc. 

1.1.1.3. Xֹ  lý thông tin 

 Xֹ lĨ th¹ng tin th¨nh th¹ng tin khi ĽҼ֯c ĽԊt trong m֥t ngֻ cӶnh x§c Ľ֗nh v¨ 

ĽҼ֯c xֹ lĨ vԚ mԊt ngֻ nghǫa, nhֻng nhԀn thֵc thu nhԀn ĽҼ֯c tַ nhiԚu th¹ng tin trong 

m֥t lǫnh vֽc v¨ c· mֱc Ľ²ch cֱ thԜ m֧i tr֫ th¨nh tri thֵc. 

Qu§ tr³nh xֹ lĨ th¹ng tin tr°n m§y t²nh g֟m b֝n giai ĽoӴn nhҼ sau: 

- Giai Ľoͧn tiΔp nhͻn th¹ng tin: L¨ qu§ tr³nh tiԒp nhԀn th¹ng tin tַ thԒ gi֧i 

b°n ngo¨i v¨o m§y t²nh. ņ©y l¨ qu§ tr³nh chuyԜn Ľ֡i c§c th¹ng tin ֫ thԒ gi֧i 

thֽc sang dӴng biԜu di֑n th¹ng tin trong m§y t²nh th¹ng qua c§c thiԒt b֗ 

nhԀp. 

- Giai Ľoͧn xσ lĨ th¹ng tin: Là qu§ tr³nh chuyԜn Ľ֡i nhֻng th¹ng tin ban ĽӺu 

ĽԜ c· ĽҼ֯c nhֻng th¹ng tin ph½ h֯p v֧i mֱc Ľ²ch sֹ dֱng. 

- Giai Ľoͧn xuͫt th¹ng tin: Là qu§ tr³nh ĽҼa c§c kԒt quӶ ra tr֫ lӴi thԒ gi֧i b°n 

ngo¨i. ĥ©y l¨ qu§ tr³nh ngҼ֯c lӴi v֧i qu§ tr³nh tiԒp nhԀn th¹ng tin, m§y t²nh 

sԐ chuyԜn Ľ֡i c§c th¹ng tin trong m§y t²nh sang dӴng th¹ng tin ֫ thԒ gi֧i 

thֽc th¹ng qua c§c thiԒt b֗ xuӸt. 

- Giai Ľoͧn l̯u trυ th¹ng tin: Là qu§ tr³nh ghi nh֧ lӴi c§c th¹ng tin Ľ« ĽҼ֯c 

ghi nhԀn ĽԜ c· thԜ Ľem ra sֹ dֱng trong nhֻng lӺn xֹ lĨ sau Ľ·. 

 

Hình 1.1. S̭ ĽΩ qu§ tr³nh xσ lĨ th¹ng tin 

1.1.2. PhӺn cֵ ng 

1.1.2.1. ņҺn v ֗x  ֹlý trung tâm 

L¨ ĽӺu n«o trung t©m cֳa m§y t²nh c· chֵc nŁng t²nh to§n, xֹ lĨ dֻ li֓u, quӶn lĨ 

hoԊc ĽiԚu khiԜn c§c hoӴt Ľ֥ng cֳa m§y t²nh thҼ֩ng ĽҼ֯c g֙i l¨ CPU (Central 

Processing Unit). Hai nh¨ sӶn xuӸt CPU l֧n nhӸt hi֓n nay l¨: Intel v¨ AMD. Th¨nh 

phӺn cֳa CPU g֟m c·: 

KhΧi ĽiΖu khiΘn (CU - Control Unit): Là th¨nh phӺn cֳa CPU c· nhi֓m vֱ bi°n 

d֗ch c§c l֓nh cֳa chҼҺng tr³nh v¨ ĽiԚu khiԜn c§c hoӴt Ľ֥ng xֹ lĨ. 

Các thanh ghi (Registers): NԄm ngay trong CPU, c· nhi֓m vֱ ghi m« l֓nh trҼ֧c 

khi xֹ lĨ v¨ ghi kԒt quӶ sau khi xֹ lĨ.   
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KhΧi t²nh to§n ALU (Arithmetic Logic Unit): Có chֵc nŁng thֽc hi֓n c§c l֓nh 

cֳa ĽҺn v֗ ĽiԚu khiԜn v¨ xֹ lĨ t²n hi֓u. 

 

Hình 1.2. VΠ trí cνa CPU trong bo mͧch chν 

 

Hình 1.3. CPU Intel Core i7, thΔ hΜ 4 

1.1.2.2. ThiԒt b  ֗nhԀp 

ThiԒt b֗ nhԀp l¨ c§c thiԒt b֗ ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ nhԀp dֻ li֓u v¨o m§y t²nh nhҼ:   

b¨n ph²m, chu֥t, bi lŁn (trackball), bӶng chӴm (touchpad), b¼t chӴm (stylus), m¨n h³nh 

cӶm ֵng, cӺn ĽiԚu khiԜn (joystick), m§y ghi h³nh trֽc tiԒp (webcam), m§y Ӷnh          

k׃ thuԀt s֝, microphone, m§y qu®t Ӷnh (scanner). Trong Ľ·: 

- Bàn phím: L¨ c¹ng cֱ ch²nh ĽԜ nhԀp dֻ li֓u hoԊc nhԀp l֓nh thֽc hi֓n m֥t 

t§c vֱ trong m֥t chҼҺng tr³nh ֵng dֱng. Ngo¨i ra, tr°n m֥t s֝ b¨n ph²m c¸n 

c· m֥t s֝ thiԒt kԒ ti֓n l֯i chֵa c§c n¼t ĽԜ tŁng cҼ֩ng trӶi nghi֓m vԚ Ľa 
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phҼҺng ti֓n trong khi sֹ dֱng m§y t²nh. B¨n ph²m kԒt n֝i v֧i bo mӴch chֳ 

qua c֡ng PS/2, USB hoԊc  kԒt n֝i kh¹ng d©y. 

 

Hình 1.4. Bàn phím máy tính 

- Chuίt m§y t²nh (Mouse): D½ng ĽԜ ĽiԚu khiԜn v¨ l¨m vi֓c v֧i m§y t²nh, ĽԜ 

sֹ dֱng chu֥t m§y t²nh nhӸt thiԒt phӶi sֹ dֱng m¨n h³nh m§y t²nh ĽԜ quan 

s§t t֙a Ľ֥ v¨ thao t§c di chuyԜn cֳa chu֥t tr°n m¨n h³nh. Chu֥t kԒt n֝i v֧i 

bo mӴch chֳ qua c֡ng COM, PS/2, USB hoԊc kԒt n֝i kh¹ng d©y. 

 

Hình 1.5. Chuίt m§y t²nh (Mouse) 

- Bͩng chͧm (TouchPad): L¨ b¨n di chuyԜn chu֥t d½ng ĽԜ ĽiԚu khiԜn con 

chu֥t tr°n m§y t²nh x§ch tay v֧i hai ph²m tr§i phӶi nhҼ con chu֥t tr°n m§y 

t²nh ĽԜ b¨n v¨ nԄm dҼ֧i b¨n ph²m. 

 

Hình 1.6. Bͩng chͧm (Touchpad) 
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- B¼t chͧm (Stylus): L¨ m֥t thiԒt b֗ nhԀp tr¹ng gi֝ng nhҼ m֥t c©y b¼t, sֹ 

dֱng ĽԜ ch֙n hoԊc k²ch hoӴt m֥t mֱc tr°n m֥t thiԒt b֗ c· m¨n h³nh cӶm 

ֵng. 

 

Hình 1.7. B¼t chͧm (Stylus) 

- M¨n h³nh cͩm οng: L¨ m֥t thiԒt b֗ ĽҼ֯c sֹ dֱng trong m§y t²nh hoԊc c§c 

thiԒt b֗ di Ľ֥ng th¹ng minh. ThiԒt b֗ bao g֟m: M֥t m¨n h³nh hiԜn th֗ th¹ng 

thҼ֩ng nhҼ LCD hoԊc LED v¨ m֥t l֧p cӶm ֵng ph²a tr°n bԚ mԊt ĽԜ thay 

thԒ cho chu֥t máy vi tính. 

 

Hình 1.8. M¨n h³nh cͩm οng 

- Cͭn ĽiΖu khiΘn (joystick): L¨ m֥t thiԒt b֗ ĽӺu v¨o ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ ĽiԚu 

khiԜn  tr¸ chҺi video v¨ c¹ng ngh֓ h֣ tr֯ tr°n m§y t²nh. CӺn ĽiԚu khiԜn bao 

g֟m m֥t ch©n ĽԒ, m֥t tay Ľ¸n (stick) v֧i m֥t hay nhiԚu n¼t nhӸn c· thԜ 

ĽҼ֯c di chuyԜn bӸt kȢ hҼ֧ng n¨o. 

 



 

6 
 

 

Hình 1.9. Cͭn ĽiΖu khiΘn (joystick) 

- Máy ghi hình trχc tiΔp (webcam): Là loӴi thiԒt b  ֗ghi hình k׃ thuԀt s֝  ĽҼ֯c 

kԒt n i֝ v i֧ m§y vi t²nh ĽԜ truyԚn trֽ c tiԒp hình Ӷnh n· ghi ĽҼc֯ lên m֥ t 

website n¨o Ľ·, hay ĽԒn m֥ t m§y t²nh kh§c n¨o Ľ· th¹ng qua mӴng Internet. 

VԚ cҺ bӶn, webcam gi֝ng nhҼ m§y Ӷnh k׃ thuԀt s֝  nhҼng kh§c  ֫ch֣  các 

chֵ c nŁng ch²nh caֳ nó do phӺn mԚm c¨i ĽԊt tr°n m§y t²nh ĽiԚu khiԜn và xֹ  

lý. Ngày nay, nhiԚu webcam còn có thԜ d½ng ĽԜ quay phim, chֱp Ӷnh r֟ i 

lҼu v¨o m§y t²nh hoԊc d½ng trong c¹ng t§c an ninh nhҼ truyԚn tӶi hình Ӷnh 

n· ghi ĽҼc֯ ĽԒn trung tâm kiԜm soát tַ  xa hay d½ng nhҼ thiԒt b  ֗ liên lӴc 

hình Ӷnh giֻ a con ngҼi֩ v i֧ nhau. 

 

Hình 1.10. M§y ghi h³nh trχc tiΔp (webcam) 

- Microphone: L¨ m֥t loӴi cӶm biԒn thֽc hi֓n chuyԜn Ľ֡i t²n hi֓u ©m thanh 

sang t²n hi֓u Ľi֓n. Microphone ĽҼ֯c sֹ dֱng ֫ nhiԚu lǫnh vֽc nhҼ: Ľi֓n 

thoӴi, tŁng ©m, h ֓th֝ng karaoke, tr֯ th²nh, thu bŁng, lҼu trֻ, sӶn xuӸt phim, 

ph§t thanh v¨ truyԚn h³nh, thiԒt b֗ thu ©m ֫ m§y t²nh, nhԀn di֓n gi֙ng n·i. 
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Hình 1.11. Micro 

- M§y qu®t ͩnh (Scanners): L¨ m֥t thiԒt b֗ qu®t quang h֙c h³nh Ӷnh, vŁn bӶn 

tr°n giӸy, chֻ viԒt tay hay vԀt thԜ chuyԜn Ľ֡i th¨nh Ӷnh k׃ thuԀt s֝. M§y 

qu®t thҼ֩ng Ľi k¯m m֥t thiԒt b֗ ĽӺu ra l¨ m§y t²nh. 

 

Hình 1.12. M§y qu®t ͩnh (Scanners) 

1.1.2.3. ThiԒt b  ֗xuӸt 

ThiԒt b֗ xuӸt l¨ nhֻng thiԒt b֗ ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ tr³nh b¨y v¨ xuӸt dֻ li֓u tַ m§y 

t²nh. M֥t s֝ thiԒt b֗ xuӸt th¹ng dֱng nhҼ: m¨n h³nh, m¨n h³nh cӶm ֵng, m§y in, loa, 

tai nghe. Trong Ľ·: 

- Màn hình máy tính (Monitor): L¨ thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ gԂn liԚn v֧i m§y t²nh v֧i 

mֱc Ľ²ch hiԜn th֗ v¨ giao tiԒp giֻa ngҼ֩i sֹ dֱng v֧i m§y t²nh. ņ֝i v֧i c§c 

m§y t²nh c§ nh©n (PC), m¨n h³nh m§y t²nh l¨ m֥t b֥ phԀn t§ch r֩i. ņ֝i v֧i 

m§y t²nh x§ch tay (laptop) m¨n h³nh l¨ m֥t b֥ phԀn gԂn chung kh¹ng thԜ 

t§ch r֩i, m֥t s֝ m§y t²nh x§ch tay sֹ dֱng m¨n h³nh cӶm ֵng th³ c· thԜ t§ch 

r֩i m¨n h³nh. ņԊc bi֓t m¨n h³nh c· thԜ d½ng chung Ľ֝i v֧i m֥t s֝ h֓ th֝ng 

m§y chֳ. 

 

Hình 1.13. Màn hình máy tính (Monitor) 
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- M§y chiΔu (Projector): L¨ m֥t thiԒt b֗ c· b֥ phԀn ph§t ra §nh s§ng v¨ c· 

c¹ng suӸt l֧n, Ľi qua m֥t s֝ h֓ th֝ng xֹ lĨ trung gian tַ m֥t s֝ ngu֟n t²n 

hi֓u ĽӺu v¨o ĽԜ tӴo ra h³nh Ӷnh tr°n m¨n chԂn s§ng c· thԜ quan s§t ĽҼ֯c 

bԄng mԂt. M§y chiԒu phֱc vֱ c§c mֱc Ľ²ch nhҼ: tӴo h³nh c§c dֻ li֓u lҼu 

trong m§y t²nh ĽԜ thuyԒt tr³nh, tӴo h³nh c§c chҼҺng tr³nh cֳa sӶn phӼm cho 

nhiԚu ngҼ֩i c½ng xem, m§y chiԒu thay thԒ bӶng phӸn hay c§c t¨i li֓u viԒt 

tay v֧i bӶng tҼҺng t§c, xem phim tַ m§y video. 

 

Hình 1.14. M§y chiΔu (Projector) 

- Máy in (Printer): L¨ thiԒt b֗ ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ thԜ hi֓n ra c§c chӸt li֓u kh§c 

nhau c§c n֥i dung ĽҼ֯c soӴn thӶo hoԊc thiԒt kԒ sԈn. ņԜ thֽc hi֓n vi֓c in ra 

c§c chԒ bӶn, m§y in cӺn ĽҼ֯c kԒt n֝i v֧i m§y t²nh hoԊc qua mӴng m§y t²nh 

hoԊc th¹ng qua c§c kiԜu truyԚn dֻ li֓u kh§c. M§y in c· thԜ kԒt n֝i v֧i m§y 

t²nh qua c֡ng LPT truyԚn th֝ng hoԊc c§c c֡ng USB (Ľa s֝ c§c m§y in hi֓n 

nay ĽԚu c· khӶ nŁng kԒt n֝i v֧i c֡ng USB cֳa m§y t²nh). Ngo¨i ra, m§y in 

c· thԜ ĽҼ֯c kԒt n֝i v֧i mӴng m§y t²nh th¹ng qua c֡ng RJ45 ĽԜ chia sԎ in 

chung trong m֥t mӴng LAN (hoԊc c· thԜ l¨ mӴng WAN r֥ng l֧n hҺn), m֥t 

s֝ m§y in hi֓n nay Ľ« h֣ tr֯ truyԚn dֻ li֓u th¹ng qua bluetooth hoԊc wifi, 

ĽiԚu n¨y tӴo thuԀn l֯i cho vi֓c in Ӹn tַ c§c thiԒt b֗ di Ľ֥ng, m§y Ӷnh s֝ v֝n 

rӸt ph֡ biԒn hi֓n nay. 

 

Hình 1.15. Máy in (Printer) 

- Loa máy tính: L¨ thiԒt b֗ d½ng ĽԜ ph§t ra ©m thanh phֱc vֱ nhu cӺu l¨m 

vi֓c v¨ giӶi tr² cֳa con ngҼ֩i v֧i m§y t²nh. Loa m§y t²nh thҼ֩ng ĽҼ֯c kԒt 

n֝i v֧i m§y t²nh th¹ng qua c֡ng xuӸt audio cֳa card ©m thanh tr°n m§y 

tính. 
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Hình 1.16. Loa máy tính 

- Tai nghe: L¨ thiԒt b֗ g֟m m֥t c§c loa ph§t ©m thanh ĽҼ֯c thiԒt kԒ nh֛ g֙n, 

mang t²nh di Ľ֥ng thҼ֩ng ĽҼ֯c ĽԊt §p s§t hoԊc b°n trong tai. C· nhiԚu loӴi 

tai nghe nhҼ loӴi c· d©y hoԊc kh¹ng d©y hay tai nghe ch֕ g֟m b֥ phԀn loa 

hoԊc tai nghe g֟m cӶ loa v¨ micro. 

  

 

Hình 1.17. Tai nghe 

1.1.2.4. B֥  nh  ֧và thiԒt b  ֗lҼu tr ֻ

B֥ nh֧ l¨ thiԒt b֗ lҼu trֻ th¹ng tin trong qu§ tr³nh m§y t²nh xֹ lĨ c§c c¹ng vi֓c. 

B֥ nh֧ bao g֟m: Bί nhα trong v¨ bί nhα ngo¨i. 

B֥ nh֧ trong bao g֟m b֥ nh֧ ch֕ Ľ֙c ROM (Read Only Memory), b֥ nh֧ truy 

xuӸt ngӾu nhi°n RAM (Random Access Memory). 

- ROM: ņҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ lҼu trֻ c§c chҼҺng tr³nh h֓ th֝ng, chҼҺng tr³nh 

ĽiԚu khiԜn vi֓c nhԀp/xuӸt. Th¹ng tin ĽҼ֯c ghi v¨o ROM kh¹ng thԜ b֗ thay 

Ľ֡i, kh¹ng b֗ mӸt ngay cӶ khi kh¹ng c· Ľi֓n. 
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Hình 1.18. Bί nhα chΞ ĽΣc (ROM) 

- RAM: ņҼc֯ sֹ dֱng ĽԜ lҼu trֻ c§c sֽ ki֓n v¨ chҼҺng tr³nh trong qu§ tr³nh 

thao t§c v¨ t²nh to§n. RAM c· ĽԊc ĽiԜm l¨ n֥i dung th¹ng tin chֵa trong n· 

sԐ mӸt Ľi khi mӸt Ľi֓n hoԊc tԂt m§y. Dung lҼ֯ng b֥ nh֧ RAM cho c§c m§y 

t²nh hi֓n nay th¹ng thҼ֩ng v¨o khoӶng 2 GB ĽԒn 16 GB v¨ c· thԜ cao hҺn 

nֻa trong tҼҺng lai. 

  

Hình 1.19. Bί nhα truy xuͫt ng͵u nhi°n (RAM) 

B֥ nh֧ ngo¨i l¨ thiԒt b֗ lҼu trֻ th¹ng tin v֧i dung lҼ֯ng l֧n, th¹ng tin kh¹ng b֗ 

mӸt khi kh¹ng c· Ľi֓n, dֻ li֓u lҼu tr°n b֥ nh֧ ngo¨i vӾn t֟n tӴi cho ĽԒn khi ngҼ֩i sֹ 

dֱng x·a hoԊc ghi Ľ¯ l°n. B֥ nh֧ ngo¨i c· thԜ cӸt giֻ v¨ di chuyԜn Ľ֥c lԀp v֧i m§y 

t²nh. Hi֓n nay c· c§c loӴi b֥ nh֧ ngo¨i ph֡ biԒn nhҼ:  

- ņǫa cοng (Hard Disk): Ph֡ biԒn l¨ Ľǫa cֵng c· dung lҼ֯ng tַ 40GB t֧i 2TB 

v¨ c· thԜ cao hҺn nֻa trong tҼҺng lai. 

 

Hình 1.20. ņǫa cοng (Hard disk) 
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- ņǫa quang (Compact disk): Là thiԒt b֗ d½ng ĽԜ lҼu trֻ c§c phӺn mԚm, h³nh 

Ӷnh, ©m thanh v¨ thҼ֩ng ĽҼ֯c sֹ dֱng trong c§c truyԚn th¹ng Ľa phҼҺng 

ti֓n (multimedia). C· hai loӴi ph֡ biԒn l¨: Ľǫa CD (dung lҼ֯ng khoӶng 

700MB) v¨ DVD (dung lҼ֯ng khoӶng 4.7GB). 

   

Hình 1.21. ņǫa quang 

- C§c loͧi bί nhα ngo¨i kh§c: V² dֱ nhҼ thԎ nh֧ (Memory Stick, Compact 

Flash Card), USB Flash Drive c· dung lҼ֯ng ph֡ biԒn l¨ tַ 2GB tr֫ l°n. 

 

Hình 1.22. Thΐ nhα 

 

Hình 1.23. USB Flash Drive 

1.2. PhӺn mԚm 

PhӺn mԚm l¨ chҼҺng tr³nh m§y t²nh ĽҼ֯c m¹ tӶ bԄng h֓ th֝ng kĨ hi֓u, m« hoԊc 

ng¹n ngֻ ĽԜ ĽiԚu khiԜn thiԒt b֗ s֝ thֽc hi֓n chֵc nŁng nhӸt Ľ֗nh. PhӺn dҼ֧i Ľ©y sԐ 

tr³nh b¨y m֥t s֝ loӴi phӺn mԚm ph֡ biԒn hi֓n nay, g֟m c·: 

1.2.1. PhӺn mԚm h  ֓th n֝g 

L¨ m֥t tԀp h֯p c§c phӺn mԚm chuy°n dֱng cho ph®p c§c phӺn mԚm kh§c (nhҼ 

Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Powerpointé) hoԊc ngҼ֩i sֹ dֱng c· 

thԜ d֑ d¨ng tҼҺng t§c v¨ ĽiԚu khiԜn c§c thiԒt b֗ phӺn cֵng m§y t²nh (C· thԜ hiԜu phӺn 

mԚm h֓ th֝ng nhҼ m֥t tӺng trung gian giֻa ngҼ֩i sֹ dֱng, phӺn mԚm ֵng dֱng v¨ 

phӺn cֵng m§y t²nh). PhӺn mԚm h֓ th֝ng lӴi c· thԜ chia l¨m nhiԚu loӴi kh§c nhau: 

- H֓ ĽiԚu h¨nh (Operating System): L¨ h֓ th֝ng phӺn mԚm tӴo ra m֥t ñm¹i 
trҼ֩ng bao quanhò c§c thiԒt b֗ phӺn cֵng cho ph®p c§c PhӺn mԚm ֵng dֱng 

hoԊc ngҼ֩i sֹ dֱng c· thԜ d֑ d¨ng tҼҺng t§c, ĽiԚu khiԜn c§c thiԒt b֗ phӺn 

cֵng n¨y. NhҼ vԀy, hӺu nhҼ m֙i thao t§c cֳa ngҼ֩i sֹ dֱng tr°n c§c thiԒt b֗ 
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phӺn cֵng ĽԚu th¹ng qua H֓ ĽiԚu h¨nh. Hay n·i c§ch kh§c, H֓ ĽiԚu h¨nh c· 

vai tr¸ nhҼ m֥t ñtӺngò trung gian giֻa con ngҼ֩i v֧i c§c thiԒt b֗ phӺn cֵng 

(QuӶn lĨ t¨i nguy°n, cung cӸp giao di֓n ngҼ֩i d½ng v¨ chӴy c§c ֵng dֱng). 

- PhӺn mԚm ti֓n ²ch (Utilities): L¨ c§c phӺn mԚm ĽҼ֯c thiԒt kԒ h֣ tr֯ cho 
vi֓c ph©n t²ch, cӸu h³nh, t֝i Ҽu hoԊc bӶo tr³ cho m֥t h֓ th֝ng m§y t²nh (C§c 

chҼҺng tr³nh qu®t virus, n®n Ľǫa, n®n tԀp tin, backup dֻ li֓u, chia ֡ Ľǫa, m« 

ho§ v¨ giӶi m« dֻ li֓u, theo d»i mӴng, ch֝ng ph©n mӶnh ֡ Ľǫaé). 

- PhӺn mԚm ĽiԚu khiԜn (Drivers): L¨ c§c phӺn mԚm ĽҼ֯c thiԒt kԒ ĽԊc bi֓t, 

chӴy thҼ֩ng tr¼ c½ng v֧i h֓ ĽiԚu h¨nh trong b֥ nh֧ nhԄm l¨m cӺu n֝i ĽiԚu 

khiԜn giֻa c§c thiԒt b֗ phӺn cֵng cԂm th°m v¨o h֓ th֝ng m§y t²nh v¨ h֓ 

ĽiԚu h¨nh gi¼p cho c§c thiԒt b֗ phӺn cֵng n¨y c· thԜ tҼҺng t§c d֑ d¨ng v֧i 

phӺn c¸n lӴi cֳa h֓ th֝ng m§y tính. 

- C§c b֥ chuyԜn Ľ֡i ng¹n ngֻ (Language translators): D½ng ĽԜ chuyԜn Ľ֡i 
c§c c©u l֓nh ĽҼ֯c viԒt bԄng m֥t ng¹n ngֻ lԀp tr³nh n¨o Ľ· (C, C++, Javaé) 

sang ng¹n ngֻ m¨ m§y t²nh c· thԜ hiԜu v¨ xֹ lĨ ĽҼ֯c (ng¹n ngֻ m§y). 

1.2.2. PhӺn mԚm nֵg dֱ ng 

L¨ c§c chҼҺng tr³nh m§y t²nh ĽҼ֯c thiԒt kԒ cho nhֻng ngҼ֩i sֹ dֱng ĽӺu cu֝i 

(end user) nhԄm thoӶ m«n nhֻng nhu cӺu hoԊc c¹ng vi֓c thҼ֩ng ng¨y cֳa h֙. PhӺn 

mԚm ֵng dֱng c· thԜ chia th¨nh ba loӴi: 

PhӺn mԚm ֵng dֱng cҺ s֫ (Basic Applications): L¨ nhֻng phӺn mԚm th¹ng 

dֱng ĽҼ֯c sֹ dֱng trong hӺu hԒt c§c ng¨nh, lǫnh vֽc kh§c nhau nhҼ: c§c web browse, 

phӺn mԚm xֹ lĨ vŁn bӶn, phӺn mԚm thuyԒt tr³nh, phӺn mԚm bӶng t²nh, h֓ th֝ng quӶn 

lĨ cҺ s֫ dֻ li֓ué 

PhӺn mԚm ֵng dֱng chuy°n bi֓t (Specialized Applications): L¨ nhֻng phӺn 

mԚm chuy°n dֱng ĽҼ֯c sֹ dֱng cho m֥t hoԊc m֥t s֝ lǫnh vֽc cֱ thԜ (C§c phӺn mԚm 

xֹ lĨ Ľ֟ hoӴ, CAD, CAM, ORCAD, MATLAB,é).  

PhӺn mԚm ֵng dֱng tr°n thiԒt b֗ di Ľ֥ng: Nhֻng phӺn mԚm thiԒt kԒ ĽԜ c· thԜ 

hoӴt Ľ֥ng tr°n c§c thiԒt b֗ Smartphone.  

1.2.3. M t֥ s֝  phӺn mԚm nֵg dֱ ng thông dֱ ng 

M֥t s֝ phӺn mԚm ֵng dֱng th¹ng dֱng hi֓n nay nhҼ: PhӺn mԚm xֹ lĨ vŁn bӶn, 

bӶng t²nh, h֓ quӶn tr֗ cҺ s֫ dֻ li֓u, tr³nh chiԒu, thҼ Ľi֓n tֹ, tr³nh duy֓t Web v¨ m֥t s֝ 

phӺn mԚm kh§c. Trong Ľ·: 

- Phͭn mΖm xσ lĨ vŁn bͩn: L¨ m֥t loӴi phӺn mԚm ĽҼ֯c thiԒt kԒ ĽԜ soӴn thӶo 

c§c vŁn bӶn Ľi֓n tֹ. C· rӸt nhiԚu chҼҺng tr³nh soӴn thӶo vŁn bӶn kh§c nhau. 

VԚ c§c phӺn mԚm thҼҺng mӴi, ph֡ biԒn nhӸt l¨ Microsoft Office cֳa 

Microsoft. C§c chҼҺng tr³nh soӴn thӶo vŁn bӶn thu֥c loӴi phӺn mԚm ngu֟n 

m֫ thҼ֩ng gԊp bao g֟m: Writer (trong b֥ OpenOffice), KWord (trong m¹i 
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trҼ֩ng KDE) v¨ AbiWord (trong m¹i trҼ֩ng GNOME).Ngo¨i ra, c¸n c· 

chҼҺng tr³nh soӴn thӶo vŁn bӶn trֽc tuyԒn nhҼ Google Docs. 

- Phͭn mΖm bͩng t²nh: L¨ m֥t phӺn mԚm ֵng dֱng d½ng ĽԜ t֡ chֵc, ph©n 

t²ch v¨ lҼu trֻ dֻ li֓u th¹ng qua c§c bӶng biԜu. BӶng t²nh ĽҼ֯c ph§t triԜn 

nhҼ l¨ m¹ ph֛ng bԄng m§y t²nh c§c bӶng t²nh to§n tr°n giӸy. PhӺn mԚm ֵng 

dֱng bӶng t²nh ph֡ biԒn hi֓n nay l¨ Microsoft Excel cֳa Microsoft, m֥t s֝ 

phӺn mԚm ngu֟n m֫ nhҼ LibreOffice Calc, OpenOffice Calc. Ngo¨i ra, m֥t 

s֝ bӶng t²nh dֽa tr°n nԚn Web nhҼ: Google Sheet, Microsoft Excel Online, 

EditGrid. 

- HΜ quͩn trΠ c̭ sε dυ liΜu (Database Management System - DBMS): Là 

phӺn mԚm hay h֓ th֝ng ĽҼ֯c thiԒt kԒ ĽԜ quӶn tr֗ m֥t cҺ s֫ dֻ li֓u. C§c 

chҼҺng tr³nh n¨y h֣ tr֯ khӶ nŁng lҼu trֻ, sֹa chֻa, x·a, v¨ t³m kiԒm th¹ng 

tin trong m֥t cҺ s֫ dֻ li֓u (CSDL). C§c h֓ quӶn tr֗ CSDL ph֡ biԒn ĽҼ֯c 

nhiԚu ngҼ֩i biԒt ĽԒn nhҼ: MySQL, Oracle, PostgreSQL, SQL Server, DB2.  

- Phͭn mΖm tr³nh chiΔu: ņҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ tӴo c§c b¨i thuyԒt tr³nh Ľ֟ h֙a, 

ĽҼ֯c g֙i l¨ slideshow, c· thԜ ĽҼ֯c chiԒu l֧n bԄng phҼҺng ti֓n nhҼ m§y 

chiԒu hoԊc hiԜn th֗ tr°n Web. PhӺn mԚm tr³nh chiԒu cȈng ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ 

tӴo ra c§c t¨i li֓u ph©n ph§t cho kh§n giӶ, nhֻng ghi ch¼ cho ngҼ֩i thuyԒt 

tr³nh v¨ c§c t¨i li֓u kh§c c· thԜ ĽҼ֯c sֹ dֱng trong m֥t b¨i thuyԒt tr³nh. 

Microsoft PowerPoint, Lotus Freelance Graphics và Corel Presentations là 

nhֻng v² dֱ cֳa c§c chҼҺng tr³nh phӺn mԚm tr³nh chiԒu. M֥t s֝ phӺn mԚm 

tr³nh chiԒu m« ngu֟n m֫ nhҼ: LibreOffice Impress, OpenOffice Impress. 

- Phͭn mΖm th̯ ĽiΜn tσ: L¨ loӴi phӺn mԚm nhԄm h֣ tr֯ cho ngҼ֩i d½ng vi֓c 

chuyԜn v¨ nhԀn c§c mӾu th¹ng tin (thҼ֩ng l¨ dӴng chֻ). PhӺn mԚm thҼ Ľi֓n 

tֹ h֣ tr֯ soӴn thӶo, gֹi, nhԀn, Ľ֙c, in, xóa hay lҼu giֻ c§c thҼ. PhӺn mԚm 

thҼ Ľi֓n tֹ loӴi c¨i ĽԊt tr°n m§y t²nh ngҼ֩i d½ng ph֡ biԒn hi֓n nay l¨ 

Microsoft Outlook, phӺn mԚm thҼ Ľi֓n tֹ chӴy tr°n nԚn Web nhҼ Google 

Mail (Gmail). 

- Tr³nh duyΜt Web: L¨ m֥t phӺn mԚm ֵng dֱng cho ph®p ngҼ֩i sֹ dֱng xem 

v¨ tҼҺng t§c v֧i c§c vŁn bӶn, h³nh Ӷnh, ĽoӴn phim, nhӴc, tr¸ chҺi v¨ c§c 

th¹ng tin kh§c ֫ tr°n m֥t trang web cֳa m֥t Ľ֗a ch֕ Web tr°n mӴng to¨n 

cӺu hoԊc mӴng n֥i b֥. M֥t s֝ tr³nh duy֓t Web ph֡ biԒn hi֓n nay nhҼ: 

Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Opera, C֝c C֝c. 

1.2.4. PhӺn mԚm ngu֟ n m  ֫

 PhӺn mԚm ngu֟n m֫ l¨ phӺn mԚm v֧i m« ngu֟n ĽҼ֯c c¹ng b֝ v¨ sֹ dֱng m֥t 

giӸy ph®p ngu֟n m֫. GiӸy ph®p n¨y cho ph®p bӸt cֵ ai cȈng c· thԜ nghi°n cֵu, thay 

Ľ֡i v¨ cӶi tiԒn phӺn mԚm cȈng nhҼ ph©n ph֝i phӺn mԚm ֫ dӴng chҼa thay Ľ֡i hoԊc Ľ« 

thay Ľ֡i. 
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 Kh¹ng gi֝ng nhҼ phӺn mԚm ngu֟n m֫, phӺn mԚm thҼҺng mӴi l¨ phӺn mԚm 

thu֥c bӶn quyԚn cֳa t§c giӶ hoԊc c§c h«ng phӺn mԚm, ngҼ֩i d½ng phӶi mua v¨ kh¹ng 

c· quyԚn b§n lӴi. H֓ ĽiԚu h¨nh Microsoft Windows, Microsoft Office, h֓ quӶn tr֗ cҺ 

s֫ dֻ li֓u Oracle l¨ c§c v² dֱ ĽiԜn h³nh vԚ phӺn mԚm thҼҺng mӴi. 

1.3. BiԜu di n֑ thông tin trong máy tính 

TrҼ֧c khi t³m hiԜu vԚ th¹ng tin trong m§y t²nh ĽҼ֯c biԜu di֑n nhҼ thԒ n¨o, 

ch¼ng ta cӺn biԒt vԚ c§c h֓ ĽԒm. 

H֓ ĽԒm l¨ m֥t tԀp c§c kĨ hi֓u v¨ quy tԂc sֹ dֱng tԀp kĨ hi֓u Ľ· ĽԜ biԜu di֑n v¨ 

v¨ x§c Ľ֗nh c§c gi§ tr֗ cֳa c§c s֝.  

C· b֝n h֓ ĽԒm ĽҼ֯c sֹ dֱng ph֡ biԒn hi֓n nay là: 

- HΜ nhΠ ph©n (hay h֓ ĽԒm cҺ s֝ hai) l¨ h֓ ĽԒm ĽҺn giӶn nhӸt v֧i hai chֻ s֝ 

là ñ0ò v¨ ñ1ò. NgҼ֩i ta g֙i m֥t chֻ s֝ nh֗ ph©n l¨ BIT, viԒt tԂt cֳa tַ 

Binary digiT (chֻ s֝ nh֗ ph©n). To¨n b֥ m§y t²nh ĽҼ֯c x©y dֽng bԄng c§c 

linh ki֓n Ľi֓n tֹ ch֕ c· hai trӴng th§i Ľ·ng v¨ m֫ (nhҼ c¹ng tԂc Ľ¯n Ľi֓n) 

theo quy Ľ֗nh tҼҺng ֵng v֧i hai mֵc Ľi֓n §p 0 v¨ 1, tҼҺng ֵng v֧i 2 mֵc 

logic là 0 và 1. 

- HΜ b§t ph©n (hay c¸n g֙i l¨ h֓ ĽԒm cҺ s֝ 8) d½ng c§c 8 kĨ tֽ (0, 1, 2, 3, 4, 

5, 6, 7) ĽԜ biԜu ĽӴt gi§ tr֗ s֝. 

- HΜ thͻp ph©n (hay c¸n g֙i l¨ h֓ ĽԒm cҺ s֝ 10) d½ng 10 kĨ tֽ (0, 1, 2, 3, 4, 

5, 6, 7, 8, 9) ĽԜ biԜu ĽӴt gi§ tr֗ s֝. C§c con s֝ n¨y ĽҼ֯c d½ng v֧i dӸu ph©n 

c§ch thԀp ph©n ï ĽԜ Ľ֗nh v֗ phӺn thԀp ph©n sau h¨ng ĽҺn v֗. Ngo¨i ra, c¸n 

ĽҼ֯c d½ng v֧i dӸu ñ+ò hoԊc ñïò ĽԜ biԜu ĽӴt gi§ tr֗ ñdҼҺngò hoԊc ñ©mò. 

- HΜ thͻp lλc ph©n (hay c¸n g֙i l¨ h֓ ĽԒm cҺ s֝ 16) d½ng 16 kĨ tֽ (0, 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 7, 8, 9, A, B, C, D, E, F) ĽԜ biԜu ĽӴt gi§ tr֗ s֝. H֓ th֝ng thԀp lֱc 

ph©n hi֓n d½ng, ĽҼ֯c c¹ng ty IBM gi֧i thi֓u v¨o nŁm 1963. 

 

H֓ nh֗ phân H֓ b§t ph©n H֓ thԀp ph©n H֓ thԀp lֱc ph©n 

0000 0 0 0 

0001 1 1 1 

0010 
2 2 2 

0011 
3 3 3 

0100 
4 4 4 

0101 
5 5 5 
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0110 
6 6 6 

0111 
7 7 7 

1000 
10 8 8 

1001 
11 9 9 

1010 
12 10 A 

1011 
13 11 B 

1100 
14 12 C 

1101 
15 13 D 

1110 
16 14 E 

1111 
17 15 F 

Bͩng 1.2. Bͩng liΜt k° gi§ trΠ t̯̭ng οng giυa c§c hΜ ĽΔm 

1.3.1. BiԜu di n֑ thông tin trong máy tính 

BiΘu diΚn sΧ nguy°n: S֝  nguy°n g֟m s֝ nguy°n kh¹ng dӸu v¨ s֝ nguy°n c· dӸu.  

- �6�Y���Q�J�X�\�r�Q���N�K�{�Q�J���G�-�X: 

GiӶ sֹ ta d½ng 8 bit ĽԜ biԜu di֑n cho m֥t s֝ nguy°n. V² dֱ v֧i s֝ nguy°n kh¹ng 

dӸu 97 ta c· thԜ chuyԜn vԚ h֓ nh֗ ph©n bԄng c§ch sau: 

 

Khi Ľ·, viԒt tԀp h֯ p các s֝ dҼ theo thcֵ tֽ  ngҼ֯c cֳ a các phép chia liên tiԒp trên 

sԐ cho kԒt quӶ l¨: 1100001. Tuy nhi°n do ta d½ng 8 bit ĽԜ biԜu di֑ n cho s֝  nguyên trên 

(s֝  trên ch֕ có 7 bit) nên cӺn b֡  sung thêm m֥t bit 0 v¨o ĽԄng trҼc֧ s֝  Ľ·. KԒt quӶ là 

s֝  nguyên 8 bit 01100001 chính là s֝ nh֗  ph©n tҼҺng nֵg cֳ a s֝  97 v¨ Ľ· cȈng l¨ c§ch 

biԜu di֑ n trong máy tính cֳa s֝  97 (không dӸu). Ta có thԜ viԒt: 01100001 = 0x27 + 

1x26 + 1x25 + 0x24 + 0x23 + 0x22 + 0x21 + 1x20 = 64 + 32 +1 = 97 (h֓ cҺ s ֝10). 

DӶi biԜu di֑ n cֳ a s֝  8 bit là tַ  0 ĽԒn 255 = 28-1 (255 = 11111111). D֑ dàng 

nhԀn ra, nԒu tŁng gi§ tr ֗ c aֳ 255 l°n 1 th³ khi Ľ· gi§ tr ֗ nh֗  ph©n tҼҺng nֵg là 

100000000. Tuy nhiên, trong máy tính khi s ֹd nֱg 8 bit ĽԜ biԜu di֑ n cho giá tr֗ s֝  

nguy°n, th³ khi Ľ· s ֝1  ֫trên sԐ b  ֗ĽӼy ra ngoài cֳa giá tr֗ s֝  kԒt quӶ là ch֕ có 8 s֝  0 
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ĽҼ֯c giֻ  lӴi (và giá tr֗ c aֳ s֝  256 trong trҼn֩g h֯ p này là 0). Hi֓n tҼn֯g này trong 

máy tính g֙ i là tràn s֝  và m֥ t nhà khoa h֙c máy tính phӶi hiԜu ĽiԚu này trong khi lԀp 

tr³nh ĽԜ tránh nhԀn nhֻ ng l֣ i không mong mu֝n. Ch²nh v³ lĨ do Ľ· vi֧ 8 bit ch֕ có thԜ 

biԜu di֑ n ĽҼc֯ các giá tr֗ nguyên không dӸu tַ  0 ĽԒn 255 mà thôi (256 sԐ b  ֗tràn s֝  và 

kԒt quӶ sai). 

- �6�Y���Q�J�X�\�r�Q���F�y���G�-�X: 

GiӶ sֹ  ta dùng 8 bit nh֗ ph©n ĽԜ biԜu di֑ n cho s֝  nguyên +97 và s֝ -97. TrҼc֧ 

tiên ta xem dӶi biԜu di֑ n cֳ a 8 bit nh֗ phân v֧ i s֝  nguyên có dӸu có biԜu di֑ n ĽҼc֯ 

hai s֝  trên hay không. V֧i 8 bit nh֗ phân có thԜ biԜu di֑ n ĽҼc֯ cho các s֝ t  ַ-28 ĽԒn 

+28-1 tֵ c là tַ  -128 ĽԒn + 127. NhҼ vԀy, v i֧ 8 bit nh֗ phân có thԜ biԜu di֑ n ĽҼc֯ cho 

s֝  -97 và +97. S֝ +97 vӾn biԜu di֑ n gi֝ ng nhҼ trҼn֩g h֯ p trên tֵ c giá tr֗ nh֗  phân 

tҼҺng nֵg sԐ là: 01100001 v֧i s֝  0 ĽӺu ti°n ĽҼc֯ lӸy làm bit dӸu (trong trҼn֩g h֯ p 

này là s֝  dҼҺng). Gi§ tr ֗-97 sԐ ĽҼ֯c biԜu di֑ n bԄng bù 2 cֳa +97. ņԜ có s֝  bù hai, ta 

lӸy ĽӶo bit (0 Ľi֡ th¨nh 1, 1 Ľi֡ thành 0) cho s֝ dҼҺng tҼҺng nֵg r֟ i c n֥g v֧ i 1: -97 = 

10011110 + 1 = 10011111 (Là biԜu di֑ n nh֗ phân cֳ a -97). 

BiΘu diΚn sΧ thχc: c· hai c§ch biԜu di֑n s֝ thֽc trong m֥t h֓ nh֗ ph©n g֟m: s֝ 

c· dӸu chӸm c֝ Ľ֗nh (Fixed-Point Numbers) v¨ s֝ c· dӸu chӸm Ľ֥ng (Floating-Point 

Numbers). C§ch thֵ nhӸt ĽҼ֯c d½ng trong nhֻng b֥ vi xֹ lĨ (microprocessor) hay 

nhֻng b֥ vi ĽiԚu khiԜn (microcontroller) cȈ. C§ch thֵ hai ĽҼ֯c d½ng hi֓n nay c· Ľ֥ 

ch²nh x§c cao. ņ֝i v֧i c§ch biԜu di֑n s֝ thֽc dӸu chӸm Ľ֥ng c· khӶ nŁng hi֓u ch֕nh 

theo gi§ tr֗ cֳa s֝ thֽc. 

BiΘu diΚn kĨ tχ: ĽԜ c· thԜ biԜu di֑n c§c kĨ tֽ nhҼ chֻ c§i in v¨ thҼ֩ng, c§c chֻ 

s֝, c§c kĨ hi֓u tr°n m§y t²nh v¨ c§c phҼҺng ti֓n trao Ľ֡i th¹ng tin kh§c, ngҼ֩i ta phӶi 

lԀp ra c§c b֥ m« v֧i c§c quy Ҽ֧c kh§c nhau dֽa v¨o vi֓c ch֙n tԀp h֯p bao nhi°u bit 

ĽԜ di֑n tӶ kĨ tֽ tҼҺng ֵng.  

B֥ m« th¹ng dֱng nhӸt hi֓n nay l¨ h֓ chuyԜn Ľ֡i th¹ng tin theo m« chuӼn cֳa 

M׃ ASCII (American Standard Code for Information Interchange), b֥ m« ASCII d½ng 

nh·m 7 bit hoԊc 8 bit ĽԜ biԜu di֑n t֝i Ľa 128 hoԊc 256 kĨ tֽ kh§c nhau v¨ m« h·a kĨ 

tֽ li°n tֱc theo cҺ s֝ 16. 

- B֥ m« ASCII 7 bit, m« h·a 128 kĨ tֽ li°n tֱc nhҼ sau: 

0 Ký tֽ r֣ng (NULL) 

1 ï 31  31 ký tֽ ĽiԚu khiԜn 

32 ï 47  
HiԜn th֗ c§c dӸu khoӶng c§ch, ! ñ # $ % & 

ó ( ) * + , - . / 

48 ï 57  Ký s֝ tַ 0 ĽԒn 9 

58 ï 64  C§c dӸu: ; < = > ? @ 
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65 ï 90  C§c chֻ in hoa tַ A ĽԒn Z 

91 ï 96  C§c dӸu [ \ ] _  ̀

97 ï 122  C§c chֻ thҼ֩ng tַ a ĽԒn z 

123 ï 127  c§c dӸu { | } ~ DEL (x·a) 

- B֥ m« ASCII 8 bit (ASCII m֫ r֥ng) c· th°m 128 kĨ tֽ kh§c ngo¨i c§c kĨ 
tֽ n°u tr°n g֟m c§c chֻ c§i c· dӸu, c§c h³nh vԐ, c§c ĽҼ֩ng kԎ khung ĽҺn, 

khung Ľ¹i v¨ m֥t s֝ kĨ hi֓u ĽԊc bi֓t. 

Ngo¨i ra, c¸n c· b֥ m« Unicode, Ľ©y l¨ b֥ m« Ľa ng¹n ngֻ, c· h֣ tr֯ c§c kĨ tֽ 

tiԒng Vi֓t. B֥ m« c· ký hi֓u l¨ UTF-XX, trong Ľ·: 

- 8 bit: UTF-8 (tҼҺng tֽ m« ASCII) c· khӶ nŁng m« ho§ 28 = 256 ký tֽ. 

- 16 bit: UTF-16 c· khӶ nŁng m« ho§ 216 = 65536 ký tֽ. 

- 32 bit: UTF-32 c· khӶ nŁng m« ho§ 232 tҼҺng ĽҼҺng 4 t֕ ký tֽ. 

1.3.2. ņҺn v ֗th¹ng tin v¨ dung lҼn֯g b֥  nh  ֧

ņҺn v֗ Ľo lҼ֩ng th¹ng tin nh֛ nhӸt phӶi kԜ ĽԒn Bit. Bit l¨ tַ viԒt tԂt cֳa BInary 

DigiT, l¨ ĽҺn v֗ nh֛ nhӸt ĽҼ֯c d½ng ĽԜ biԜu di֑n th¹ng tin trong m§y t²nh. BIT ĽҼ֯c 

biԜu di֑n dҼ֧i dӴng s֝ nh֗ ph©n 0 v¨ 1, m֣i s֝ l¨ m֥t bit. 

Ngo¨i ra, thuԀt ngֻ Byte ĽҼ֯c d½ng ĽԜ m¹ tӶ m֥t d«y s֝ c֝ Ľ֗nh. M֥t Byte c· 8 

bit ĽҼ֯c biԜu th֗ 256 kĨ tֽ kh§c nhau. Megabyte (MB), Gigabyte (GB), Terabyte 

(TB), v.v. l¨ nhֻng ĽҺn v֗ ĽҼ֯c d½ng trong lǫnh vֽc m§y t²nh, ĽҼ֯c d½ng ĽԜ m¹ tӶ 

kh¹ng gian lҼu trֻ dֻ li֓u v¨ c§c b֥ nh֧ h֓ th֝ng kh§c. ņ֗nh nghǫa vԚ c§c ĽҺn v֗ 

th¹ng tin nhҼ sau: 

- BIT: L¨ ĽҺn v֗ nh֛ nhӸt cֳa b֥ nh֧ m§y t²nh, c· thԜ lҼu trֻ m֥t trong hai 

trӴng th§i th¹ng l¨ c· hoԊc kh¹ng. 

- Byte: 1 byte tҼҺng ĽҼҺng v֧i 8 bit, 1 byte c· thԜ thԜ hi֓n 256 trӴng th§i cֳa 

th¹ng tin v¨ n· ch֕ c· thԜ biԜu di֑n m֥t kĨ tֽ, 10 Byte c· thԜ tҼҺng ĽҼҺng 

v֧i m֥t tַ, 100 byte c· thԜ tҼҺng ĽҼҺng v֧i m֥t c©u c· Ľ֥ d¨i trung b³nh. 

- Kilobyte: 1 kilobyte tҼҺng ĽҼҺng 1024 byte, tҼҺng ĽҼҺng v֧i 1 ĽoӴn vŁn 

ngԂn, 100 kilobyte tҼҺng ĽҼҺng v֧i 1 trang A4. 

- Megabyte: 1 megabyte bԄng 1024 kilobyte. Khi m§y t²nh m֧i ra Ľ֩i, 1 

megabyte ĽҼ֯c xem l¨ m֥t lҼ֯ng dֻ li֓u v¹ c½ng l֧n. Dung lҼ֯ng cֳa 1 ֡ 

cֵng ng¨y nay c· thԜ l°n t֧i v¨i Terabyte (TB) hoԊc thԀm ch² nhiԚu hҺn, l֧n 

hҺn rӸt nhiԚu lӺn so v֧i th֩i m§y t²nh m֧i ra Ľ֩i. 

- Gigabyte: 1 gigabyte xӸp x֕ 1024 megabyte. Gigabyte l¨ m֥t thuԀt ngֻ kh§ 

ph֡ biԒn ĽҼ֯c sֹ dֱng hi֓n nay khi ĽԚ cԀp ĽԒn kh¹ng gian Ľǫa hay ֡ lҼu 

trֻ. M֥t gigabyte l¨ m֥t lҼ֯ng dֻ li֓u l֧n bԄng gӺn gӸp Ľ¹i lҼ֯ng dֻ li֓u 
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m¨ m֥t Ľǫa CD-ROM c· thԜ lҼu trֻ, 100 gigabyte c· thԜ lҼu trֻ n֥i dung s֝ 

lҼ֯ng s§ch cֳa cӶ m֥t tӺng thҼ vi֓n. 

- Terabyte: 1 terabyte tҼҺng ĽҼҺng 1024 gigabyte. ņҺn v֗ n¨y rӸt l֧n n°n 

hi֓n n¨y vӾn chҼa phӶi l¨ m֥t thuԀt ngֻ ph֡ th¹ng, 1 terabyte c· thԜ lҼu trֻ 

khoӶng 3,6 tri֓u bֵc Ӷnh c· k²ch thҼ֧c 300 kilobyte hoԊc video c· th֩i 

lҼ֯ng khoӶng 300 gi֩ chӸt lҼ֯ng t֝t. 

- Petabyte: 1 petabyte bԄng 1024 terabyte, n· c· thԜ lҼu trֻ khoӶng 20 tri֓u 

tֳ Ľֽng h֟ sҺ loӴi 4 c§nh chֵa ĽӺy vŁn bӶn hay c· thԜ lҼu trֻ 500 t֕ trang 

vŁn bӶn in k²ch thҼ֧c chuӼn. V֧i lҼ֯ng dֻ li֓u n¨y sԐ cӺn phӶi c· khoӶng 

500 tri֓u Ľǫa mԚm ĽԜ lҼu trֻ. 

- Exabyte: 1 exabyte tҼҺng ĽҼҺng 1024 petabyte. NgҼ֩i ta so s§nh 5 exabyte 

chֵa ĽҼ֯c m֥t lҼ֯ng tַ tҼҺng ĽҼҺng v֧i tӸt cӶ v֝n tַ cֳa to¨n nh©n loӴi. 

- Zettabyte: 1 zettabyte bԄng 1024 extabyte.  

- Yottabyte: 1 yottabyte bԄng 1024 1.000 zettabyte.  

- Brontobyte: 1 brontobyte bԄng 1024 yottabyte. 

- Geopbyte: 1 geopbyte bԄng 1024 brontobyte. 

ņҹN V֖ 
KÝ  

HI֒U 

TһҹNG 

ņһҹNG 
TһҹNG ņһҹNG V֦I S֜ BYTE 

Byte b 8 bits 1 byte 

Kilobyte KB 1024 bytes 1 024 bytes 

Megabyte MB 1024 KB 1 048 576 bytes 

Gigabyte GB 1024 MB 1 073 741 824 bytes 

Terabyte TB 1024 GB 1 099 511 627 776 bytes 

Petabyte PB 1024 TB 1 125 899 906 842 624 bytes 

Exabyte EB 1024 PB 1 152 921 504 606 846 976 bytes 

Zetabyte ZB 1024 EB 1 180 591 620 717 411 303 424 bytes 

Yottabyte YB 1024 ZB 1 208 925 819 614 629 174 706 176 bytes 

Brontobyte BB 1024 YB 1 237 940 039 285 380 274 899 124 224 bytes 

Geopbyte GB 1024 BB 1 267 650 600 228 229 401 496 703 205 376 

bytes 

B nͩg 1.3. ņ̭n vΠ Ľo l̯γng l̯u trυ trên máy tính  
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Th¹ng thҼ֩ng, byte ĽҼ֯c d½ng ĽԜ biԜu th֗ dung lҼ֯ng cֳa thiԒt b֗ lҼu trֻ dֻ 

li֓u. ņҺn v֗ cֳa bŁng th¹ng nh֛ nhӸt cȈng ĽҼ֯c Ľo bԄng byte. Trong khi Ľ·, bit ĽҼ֯c 

d½ng ĽԜ m¹ tӶ t֝c Ľ֥ truyԚn tӶi dֻ li֓u cֳa thiԒt b֗ lҼu trֻ cȈng nhҼ trong h֓ th֝ng 

mӴng vi֑n th¹ng. 

1.4. MӴng cҺ bӶn 

1.4.1. Nhֻ ng khái ni m֓ cҺ bӶn 

MӴng m§y t²nh l¨ sֽ kԒt h֯p giֻa c§c m§y t²nh lӴi v֧i nhau th¹ng qua c§c thiԒt 

b֗ kԒt n֝i mӴng, phҼҺng ti֓n truyԚn th¹ng (giao thֵc mӴng, m¹i trҼ֩ng truyԚn dӾn) v¨ 

c§c m§y t²nh n¨y c· khӶ nŁng trao Ľ֡i th¹ng tin qua lӴi v֧i nhau.  

MӴng m§y t²nh c· thԜ ĽҼ֯c cӸu h³nh theo nhiԚu c§ch kh§c nhau. C· hai h³nh 

thֵc ph֡ biԒn Ľ· l¨: 

- Mͧng ngang h¨ng (Peer to Peer ï P2P): L  ̈ mӴng m̈  trong Ľ· hai hay 

nhiԚu m§y t²nh chia sԎ tԀp tin v̈  truy cԀp c§c thiԒt b  ֗nhҼ m§y in m  ̈không 

cӺn ĽԒn m§y chֳ  hay phӺn mԚm m§y chֳ . ִng dֱng thҼ֩ng gԊp nhӸt cֳa 

mӴng ngang h¨ng l¨ chia sԎ tԀp tin tӸt cӶ c§c dӴng nhҼ ©m thanh, h³nh Ӷnh, 

dֻ li֓u,... 

 

Hình 1.24. M¹ h³nh mͧng ngang h¨ng  

- Mͧng m§y kh§ch ï m§y chν (Client ï Server): Là m֥t m¹ h³nh ph֡ biԒn 

trong mӴng m§y t²nh, ĽҼ֯c §p dֱng cho c§c website hi֓n tӴi. Trong m¹ h³nh 

n¨y, m֥t hoԊc v¨i m§y sԐ ĽҼ֯c ch֙n ĽԜ ĽӶm nhԀn vi֓c quӶn lĨ v¨ cung cӸp 

t¨i nguy°n ĽҼ֯c g֙i l¨ m§y chֳ (Server), c§c m§y kh§c sֹ dֱng t¨i nguy°n 

n¨y ĽҼ֯c g֙i l¨ m§y kh§ch (Client). Trong Ľ·, m§y chֳ l¨ m§y t²nh ĽӶm bӶo 

vi֓c phֱc vֱ c§c m§y kh§ch bԄng c§ch ĽiԚu khiԜn vi֓c ph©n ph֝i t¨i nguy°n 

nԄm trong mӴng v֧i mֱc Ľ²ch sֹ dֱng chung. M§y kh§ch l¨ m§y sֹ dֱng 

t¨i nguy°n do m§y chֳ cung cӸp. M¹ h³nh m§y kh§ch ï m§y chֳ c· Ҽu ĽiԜm 

l¨ dֻ li֓u ĽҼ֯c quӶn lĨ tԀp trung, bӶo mԀt t֝t, th²ch h֯p v֧i c§c mӴng trung 

b³nh v¨ l֧n. 
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Hình 1.25. M¹ h³nh mͧng m§y kh§ch ï m§y chν (Client ï Server) 

Ngo¨i ra, dֽa tr°n phӴm vi, ngҼ֩i ta ph©n loӴi mӴng m§y t²nh nhҼ sau: 

- Mͧng cλc bί (Local Area Network ï LAN)[13] : L¨ m֥t h֓ th֝ng mӴng 

d½ng ĽԜ kԒt n֝i c§c m§y t²nh trong m֥t phӴm vi nh֛ (nh¨ ֫, ph¸ng l¨m vi֓c, 

trҼ֩ng h֙c). C§c m§y t²nh trong mӴng LAN c· thԜ chia sԎ t¨i nguy°n v֧i 

nhau, m¨ ĽiԜn h³nh l¨ chia sԎ tԀp tin, m§y in v¨ m֥t s֝ thiԒt b֗ kh§c. 

 

Hình 1.26. Mͧng cλc bί (LAN) 

- Mͧng Ľ¹ thΠ (Metropolitan Area Network ï MAN): L¨ mӴng c· quy m¹ Ľ֗a 

lý l֧n hҺn LAN, phӴm vi v¨i c©y s֝. MӴng Ľ¹ th֗ bao g֟m nh·m c§c vŁn 

ph¸ng gӺn nhau trong th¨nh ph֝, c· thԜ l¨ c¹ng c֥ng hay tҼ nh©n. 

 

Hình 1.27. Mͧng Ľ¹ thΠ (MAN) 
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- Mͧng diΜn rίng (Wide Area Network ï WAN: D½ng trong v½ng Ľ֗a lĨ l֧n 

thҼ֩ng cho qu֝c gia hay cӶ lֱc Ľ֗a, phӴm vi v¨i trŁm cho ĽԒn v¨i ng¨n c©y 

s֝. MӴng di֓n r֥ng bao g֟m tԀp h֯p c§c m§y nhԄm chӴy c§c chҼҺng tr³nh 

cho ngҼ֩i d½ng, ĽҼ֯c g֙i l¨ m§y chֳ. C§c m§y ch²nh ĽҼ֯c n֝i nhau b֫i c§c 

mӴng con (subnet), nhi֓m vֱ cֳa mӴng con l¨ chuyԜn tӶi c§c th¹ng Ľi֓p 

(message) tַ m§y chֳ n¨y sang m§y chֳ kh§c. 

 

Hình 1.28. Mͧng diΜn rίng (WAN) 

1.4.2. Internet, Intranet, Extranet  

V֧i sֽ gia tŁng nhanh ch·ng nhu cӺu kԒt n֝i, Internet Ľ« tr֫ th¨nh m֥t c¹ng cֱ 

hֻu ²ch cho h¨ng tri֓u ngҼ֩i sֹ dֱng. B°n cӴnh mӴng Internet c¸n c· mӴng Intranet 

v¨ Extranet, cֱ thԜ: 

- Mͧng Internet: Là m֥t h֓ th֝ng mӴng to¨n cӺu bao g֟m c§c mӴng kԒt n֝i 

c§c t֡ chֵc ch²nh phֳ, c§c trҼ֩ng, c§c vi֓n v¨ c§c t֡ chֵc kinh doanh ĽҼ֯c 

li°n kԒt v֧i nhau. 

- Mͧng Intranet: Là m֥t mӴng ri°ng trong m֥t doanh nghi֓p, m֥t t֡ chֵc. 

MӴng Intranet c· thԜ bao g֟m nhiԚu mӴng cֱc b֥ li°n kԒt v֧i nhau. Th¹ng 

thҼ֩ng, m֥t mӴng n֥i b֥ bao g֟m c§c kԒt n֝i th¹ng qua m֥t hoԊc nhiԚu 

c֡ng (gateway) m§y t²nh li°n kԒt Internet b°n ngo¨i. Mֱc Ľ²ch ch²nh cֳa 

m֥t mӴng n֥i b֥ l¨ ĽԜ chia sԎ th¹ng tin c¹ng ty v¨ c§c t¨i nguy°n m§y t²nh 

giֻa c§c nh©n vi°n. M֥t mӴng n֥i b֥ cȈng c· thԜ ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ tӴo ĽiԚu 

ki֓n l¨m vi֓c theo nh·m v¨ h֥i ngh֗ tַ xa. 
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Hình 1.29. Mô hình mͧng Intranet 

- Mͧng Extranet: Gi֝ng nhҼ m֥t mӴng n֥i b֥ nhҼng vi֓c truy cԀp ĽҼ֯c kiԜm 

so§t tַ b°n ngo¨i Ľ֝i v֧i kh§ch h¨ng, c§c nh¨ cung cӸp, Ľ֝i t§c hoԊc nhֻng 

ngҼ֩i kh§c b°n ngo¨i. Extranet l¨ phӺn m֫ r֥ng hoԊc c§c ph©n ĽoӴn cֳa 

mӴng Intranet tҼ nh©n ĽҼ֯c x©y dֽng b֫i c§c doanh nghi֓p ĽԜ chia sԎ th¹ng 

tin v¨ thҼҺng mӴi Ľi֓n tֹ. 

 

Hình 1.30. Mô hình mͧng Extranet 

1.4.3. TruyԚn d  ֻli u֓ trên mӴng  

1.4.3.1. TruyԚn d  ֻli u֓ trên mӴng 

TruyԚn dֻ li֓u ch²nh l¨ sֽ chuyԜn giao dֻ li֓u qua m֥t k°nh truyԚn. Dֻ li֓u ֫ 

Ľ©y c· thԜ l¨ dֻ li֓u s֝ hoԊc m֥t t²n hi֓u analog Ľ« ĽҼ֯c s֝ h·a. 

1.4.3.2. T֝ c Ľ֥ truyԚn 

Trong th֩i ĽӴi Internet, cֱm tַ "t֝c Ľ֥ truyԚn" thҼ֩ng ĽҼ֯c m֙i ngҼ֩i sֹ dֱng. 

VԀy t֝c Ľ֥ truyԚn l¨ g³? ï TΧc Ľί truyΖn l¨ khͩ nŁng chuyΘn mίt sΧ l̯ιng bit dυ liΜu 

cλ thΘ trong mίt gi©y. 
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1.4.3.3. Các s֝ Ľo (bps, Kbps, Mbps, Gbpsé) 

ņԜ Ľ§nh gi§ ĽҼ֯c hi֓u quӶ truyԚn dֻ li֓u, hi֓n nay ngҼ֩i ta thҼ֩ng d½ng c§c 

ĽҺn v֗ Ľo t֝c Ľ֥ ĽҼ֩ng truyԚn. C· hai loӴi ĽҺn v֗ Ľo ph֡ biԒn nhӸt thҼ֩ng ĽҼ֯c sֹ 

dֱng:  

- Megabit tr°n gi©y (viԒt tԂt l¨ Mbps ï Megabits Per Second hay Mbit/s): Là 

ĽҺn v֗ Ľo t֝c Ľ֥ truyԚn dӾn dֻ li֓u, tҼҺng ĽҼҺng 1.000 Kilobit trên giây 

trên giây (Kbps ï Kilobits Per Second) hay 1.000.000 Bit trên giây (bps) 

hay 0.001 Gigabit trên giây (Gbps ï Gigabit per second). BŁng th¹ng cֳa 

d֗ch vֱ Internet d©n dֱng thҼ֩ng ĽҼ֯c Ľo bԄng Mbit/s. 

- Megabyte tr°n gi©y (viԒt tԂt l¨ MBps hay MB/s): CȈng m֥t ĽҺn v֗ Ľo t֝c Ľ֥ 

truyԚn dӾn dֻ li֓u. Trong Ľ·: 1 Megabyte/s (1MBps) = 1024 Kilobytes/s 

(1024 KBps) = 1024*1024 Bytes/s = 1024*1024*8 bits/s. NhiԚu giao di֓n 

dֻ li֓u m§y t²nh ĽҼ֯c Ľo bԄng MB/s. 

CӺn ch¼ Ĩ chֻ b và B ĽԜ tr§nh nhӺm lӾn giֻa Megabit tr°n gi©y (Mbps) và 

Megabyte trên giây (MBps) (1 MBps = 8 Mbps). 

1.4.4. PhҼҺng ti n֓ truyԚn thông 

1.4.4.1. Gi֧ i thi u֓ vԚ phҼҺng tin֓ truyԚn thông 

PhҼҺng ti֓n truyԚn th¹ng l¨ phҼҺng thֵc ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ c· thԜ truyԚn tӶi th¹ng 

tin ĽԒn Ľ֝i tҼ֯ng cֱ thԜ. ChԆng hӴn trong kinh doanh, c§c doanh nghi֓p sֹ dֱng 

phҼҺng ti֓n truyԚn th¹ng nhԄm truyԚn tӶi th¹ng Ľip֓, n֥ i dung cֳ a chiԒn lҼn֯g 

marketing ĽԒn kh§ch ḧ ng tiԚm nŁng. 

C§c phҼҺng tin֓ truyԚn thông ng̈y c̈ ng hö n thi֓ n v̈  ph§t huy ĽҼc֯ khӶ nŁng 

truyԚn tӶi thông tin ch²nh x§c, hi֓ u quӶ ĽԒn ngҼi֩ d½ng. C§c phҼҺng tin֓ truyԚn thông 

ph֡  biԒn hi֓ n nay bao g֟m: b§o ch², truyԚn h³nh, Internet, quӶng c§o, bŁng Ľǫa hay 

Ľi֓n thoӴi tr cֽ tiԒp. 

1.4.4.2. BŁng th¹ng 

BŁng th¹ng (Bandwidth) l¨ t֝c Ľ֥ t֝i Ľa dֻ li֓u c· thԜ ĽҼ֯c truyԚn giֻa 2 thiԒt 

b֗ trong m֥t ĽҺn v֗ th֩i gian, thҼ֩ng l¨ t²nh bԄng gi©y. 

Trong lǫnh vֽc lҼu trֻ website, bŁng th¹ng l¨ m֥t thông s֝ ch֕ ra gi֧i hӴn dung 

lҼ֯ng t֝i Ľa cֳa c§c th¹ng tin m¨ website c· khӶ nŁng lҼu trֻ trong m֣i th§ng. Trong 

trҼ֩ng h֯p bŁng th¹ng cֳa website Ľ« sֹ dֱng hԒt, nԒu ngҼ֩i d½ng truy cԀp v¨o 

website Ľ· sԐ b֗ b§o l֣i 509 Bandwidth limit Exceeded. Do Ľ·, quӶn tr֗ website cӺn 

x§c Ľ֗nh ĽҼ֯c mֵc sֹ dֱng bŁng th¹ng h¨ng th§ng ĽԜ ĽҼa ra nhֻng ĽiԚu ch֕nh ph½ 

h֯p v֧i nhu cӺu thֽc tԒ. 

1.4.4.3. Phân bi֓t c§c phҼҺng tin֓ truyԚn dӾn có dây 

PhҼҺng ti֓n truyԚn dӾn l¨ phҼҺng ti֓n vԀt lĨ cho ph®p truyԚn tӶi t²n hi֓u giֻa 

c§c thiԒt b֗ mӴng. C· hai loӴi phҼҺng ti֓n truyԚn dӾn l¨: phҼҺng ti֓n truyԚn dӾn c· 
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d©y v¨ phҼҺng ti֓n truyԚn dӾn kh¹ng d©y. M֥t s֝ phҼҺng ti֓n truyԚn dӾn c· d©y ph֡ 

biԒn nhҼ: c§p xoԂn Ľ¹i, c§p Ľ֟ng trֱc v¨ c§p quang. Trong Ľ·: 

- C§p xoͽn Ľ¹i: G֟m nhiԚu cԊp d©y Ľ֟ng xoԂn lӴi v֧i nhau nhԄm ch֝ng ph§t 

xӴ nhi֑u Ľi֓n tַ. Do gi§ th¨nh thӸp n°n c§p xoԂn ĽҼ֯c d½ng rӸt r֥ng r«i. C· 

hai loӴi c§p xoԂn Ľ¹i ĽҼ֯c sֹ dֱng r֥ng r«i trong LAN l¨:  

- C§p xoͽn Ľ¹i c· vΥ bΣc chΧng nhiΚu STP (Shielded Twisted Pair): G֟m 

nhiԚu cԊp xoԂn ĽҼ֯c phֳ b°n ngo¨i m֥t l֧p v֛ l¨m bԄng d©y Ľ֟ng b֓n lӴi 

v֧i nhau. L֧p v֛ n¨y c· t§c dֱng ch֝ng nhi֑u cӶm ֵng tַ 

(ElectroMagnetic Interference ï EMI) tַ ngo¨i v¨ ch֝ng ph§t xӴ nhi֑u b°n 

trong. C§p n¨y chi ph² ĽԂt tiԚn hҺn c§p kh¹ng v֛ b֙c ch֝ng nhi֑u, t֝c Ľ֥ 

truyԚn c· thԜ 500Mbps. 

 

Hình 1.31. C§p xoͽn Ľ¹i c· vΥ bΣc chΧng nhiΚu STP 

- C§p xoͽn Ľ¹i kh¹ng c· vΥ bΣc chΧng nhiΚu UTP (Unshielded Twisted Pair): 

G֟m nhiԚu cԊp xoԂn nhҼ c§p STP nhҼng kh¹ng c· l֧p v֛ Ľ֟ng ch֝ng 

nhi֑u. Do gi§ th¨nh rԎ n°n Ľ« nhanh ch·ng tr֫ th¨nh loӴi c§p mӴng cֱc b֥ 

ĽҼ֯c Ҽa chu֥ng nhӸt. T֝c Ľ֥ truyԚn t½y thu֥c v¨o loӴi c§p v¨ c· thԜ truyԚn 

100 Mbps. 

 

Hình 1.32. C§p xoͽn Ľ¹i kh¹ng c· vΥ bΣc chΧng nhiΚu UTP 

- C§p ĽΩng trλc (Coaxial cable): Là loӴi c§p Ľi֓n v֧i m֥t l»i dӾn Ľi֓n ĽҼ֯c 

b֙c lӴi b֫i m֥t l֧p Ľi֓n m¹i kh¹ng dӾn Ľi֓n, chung quanh ĽҼ֯c quӸn th°m 

m֥t l֧p b֓n kim loӴi, ֫ ph²a ngo¨i c½ng c· v֛ b֙c c§ch Ľi֓n. Tַ Ľ֟ng trֱc 

ĽԒn tַ vi֓c tӸt cӶ c§c l֧p c§p ĽԚu d½ng chung m֥t trֱc h³nh h֙c. C§p Ľ֟ng 

trֱc ĽҼ֯c sֹ dֱng trong c§c mӴng m§y t²nh v¨ trong vi֓c truyԚn tӶi video, 

th¹ng tin li°n lӴc v¨ ©m thanh. 
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Hình 1.33. Cͫu tͧo cνa c§p ĽΩng trλc 

- Cáp quang (Fiber optics): Là m֥t loӴi c§p vi֑n th¹ng l¨m bԄng thֳy tinh 

hoԊc nhֽa, sֹ dֱng §nh s§ng ĽԜ truyԚn t²n hi֓u. C§p quang d¨i, m֛ng th¨nh 

phӺn cֳa thֳy tinh trong su֝t bԄng ĽҼ֩ng k²nh cֳa m֥t s֯i t·c. Ch¼ng ĽҼ֯c 

sԂp xԒp trong b· ĽҼ֯c g֙i l¨ c§p quang v¨ ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ truyԚn t²n hi֓u 

trong khoӶng c§ch rӸt xa. C§p quang ²t b֗ nhi֑u, t֝c Ľ֥ truyԚn dֻ li֓u cao v¨ 

truyԚn xa hҺn.  

 

Hình 1.34. Cáp quang 

1.4.5. Download, Upload 

C§c cֱm tַ "Download" v¨ "Upload" ĽҼ֯c m֙i ngҼ֩i sֹ dֱng ĽԜ khai thác tài 

nguyên trên internet. Chúng có ý nghǫa nhҼ sau: 

- Download hay c¸n g֙i l¨ tӶi xu֝ng, l¨ kh§i ni֓m ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ ch֕ vi֓c 

lӸy c§c tԀp tin tַ mӴng Internet vԚ m§y c§ nh©n, qua ĽҼ֩ng truyԚn cֳa 

mӴng. 

- Upload hay c¸n g֙i l¨ tӶi l°n, l¨ kh§i ni֓m ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ ch֕ vi֓c ĽҼa 

m֥t tԀp tin tַ m§y c§ nh©n l°n mӴng Internet, qua ĽҼ֩ng truyԚn cֳa mӴng. 

1.5. Các ֵ ng dֱ ng cֳ a công ngh֓  thông tin ï truyԚn thông 

1.5.1. M֥ t s֝  nֵg dֱ ng công ngh֓  thông tin và ֵ ng dֱ ng trong kinh doanh 

M֥t s֝ ֵng dֱng c¹ng ngh֓ th¹ng tin v¨ ֵng dֱng trong kinh doanh ph֡ biԒn 

hi֓n nay nhҼ: thҼҺng mӴi Ľi֓n tֹ, ng©n h¨ng Ľi֓n tֹ, ch²nh phֳ Ľi֓n tֹ, h֙c tԀp trֽc 

tuyԒn, Ľ¨o tӴo trֽc tuyԒn, Ľ¨o tӴo tַ xa, l¨m vi֓c tַ xa v¨ h֥i ngh֗ trֽc tuyԒn. Trong 

Ľ·: 
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- Th̯̭ng mͧi ĽiΜn tσ (E-Commerce, e-comm hay EC): L¨ vi֓c kinh doanh 

sӶn phӼm hay d֗ch vֱ tr°n c§c h֓ th֝ng Ľi֓n tֹ nhҼ Internet v¨ c§c mӴng 

máy tính.  

- Ng©n h¨ng ĽiΜn tσ (E-Banking): L¨ m֥t d֗ch vֱ m¨ c§c ng©n h¨ng cung cӸp 

cho kh§ch h¨ng th¹ng qua Internet ĽԜ thֽc hi֓n vi֓c tra cֵu th¹ng tin vԚ t¨i 

khoӶn, chuyԜn tiԚn, thanh to§n h·a ĽҺn, m֫ t¨i khoӶn trֽc tuyԒn, ĽŁng kĨ 

m֫ thԎ, ĽŁng kĨ vay trֽc tuyԒn, v.v. tr°n website cֳa ng©n h¨ng tӴi bӸt cֵ 

ĽiԜm truy cԀp Internet n¨o v¨ v¨o bӸt cֵ th֩i ĽiԜm n¨o m¨ kh¹ng cӺn phӶi 

ĽԒn c§c quӺy giao d֗ch cֳa ng©n h¨ng.  

- Ch²nh phν ĽiΜn tσ (E-Government): L¨ sֽ ֵng dֱng c¹ng ngh֓ th¹ng tin ï 

truyԚn th¹ng ĽԜ c§c cҺ quan ch²nh phֳ Ľ֡i m֧i, l¨m vi֓c hi֓u lֽc, hi֓u quӶ 

v¨ minh bӴch hҺn, cung cӸp th¹ng tin, d֗ch vֱ t֝t hҺn cho ngҼ֩i d©n, doanh 

nghi֓p v¨ c§c t֡ chֵc; Ľ֟ng th֩i tӴo ĽiԚu ki֓n thuԀn l֯i hҺn cho ngҼ֩i d©n 

thֽc hi֓n quyԚn d©n chֳ cֳa m³nh trong vi֓c tham gia quӶn lĨ nh¨ nҼ֧c. C· 

b֝n dӴng giao d֗ch Ch²nh phֳ ņi֓n tֹ: ch²nh phֳ v֧i c¹ng d©n (G2C), 

ch²nh phֳ v֧i doanh nghi֓p (G2B), ch²nh phֳ v֧i ch²nh phֳ (G2G) v¨ 

ch²nh phֳ v֧i c¹ng chֵc, vi°n chֵc (G2E). 

- Gi§o dλc trχc tuyΔn (E-Learning): L¨ m֥t thuԀt ngֻ m¹ tӶ vi֓c ֵng dֱng 

c¹ng ngh֓ th¹ng tin ĽԜ h֣ tr֯ cho vi֓c dӴy v¨ h֙c. TӸt cӶ c§c hoӴt Ľ֥ng dӴy 

v¨ h֙c ĽԚu ĽҼ֯c thֽc hi֓n trֽc tuyԒn b֫i c§c c§ nh©n hoԊc c§c nh·m ngҼ֩i 

h֙c th¹ng qua mӴng m§y t²nh v¨ c§c thiԒt b֗ truyԚn th¹ng Ľa phҼҺng ti֓n. 

- ņ¨o tͧo tρ xa (Distance learning): CȈng gi֝ng nhҼ gi§o dֱc trֽc tuyԒn, 

ĽiԜm kh§c bi֓t giֻa Ľ¨o tӴo tַ xa v¨ Ľ¨o tӴo trֽc tuyԒn l¨ ngҼ֩i dӴy v¨ c§c 

nh·m ngҼ֩i h֙c tuy ֫ Ľ֗a ĽiԜm kh§c nhau nhҼng phӶi c· mԊt c½ng m֥t th֩i 

ĽiԜm ĽԜ nghe giӶng dӴy nhҼ trong m֥t l֧p h֙c b³nh thҼ֩ng. Ngo¨i ra, khi 

ĽԒn kȢ kiԜm tra th³ ngҼ֩i h֙c phӶi c· mԊt tӴi c½ng m֥t Ľ֗a ĽiԜm ĽԜ ho¨n 

th¨nh b¨i kiԜm tra Ľ§nh gi§ cho m֥t m¹n h֙c n¨o Ľ·.  

- L¨m viΜc tρ xa (Tele-working): Là h³nh thֵc l¨m vi֓c m¨ c§c nh©n vi°n sֹ 

dֱng c¹ng ngh֓ th¹ng tin v¨ c§c thiԒt b֗ truyԚn th¹ng Ľa phҼҺng ti֓n ĽԜ c· 

thԜ l¨m vi֓c tַ xa thay v³ Ľi ĽԒn c¹ng ty. 

- Hίi nghΠ trχc tuyΔn (Teleconference): Là h֥i ngh֗ m¨ nhֻng ngҼ֩i tham gia 

֫ nhֻng Ľ֗a ĽiԜm c· khoӶng c§ch Ľ֗a lĨ xa nhau vӾn c· thԜ trao Ľ֡i th¹ng 

tin v֧i nhau trong th֩i gian thֽc. Trong m֥t h֥i ngh֗ trֽc tuyԒn, c§c 

phҼҺng ti֓n truyԚn th¹ng Ľa phҼҺng ti֓n (tivi, Ľi֓n thoӴi, m§y t²nh, 

Internet) ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ h֣ tr֯ kԒt n֝i c§c Ľ֗a ĽiԜm v֧i nhau v¨ gi¼p cho 

nhֻng ngҼ֩i tham gia h֥i ngh֗, chia sԎ b§o c§o vԚ m֥t chֳ ĽԚ n¨o Ľ· m֥t 

c§ch d֑ d¨ng. 
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1.5.2. M֥ t s֝  nֵg dֱ ng ph֡  biԒn ĽԜ liên lӴc, truyԚn thông 

V֧i sֽ ph§t triԜn nhanh ch·ng cֳa c¹ng ngh֓ ng¨y nay, c§c ֵng dֱng li°n lӴc, 

truyԚn th¹ng ng¨y c¨ng ĽҼ֯c m֙i ngҼ֩i sֹ dֱng r֥ng r«i. M֥t s֝ ֵng dֱng ph֡ biԒn 

ĽԜ li°n lӴc, truyԚn th¹ng g֟m c·: 

- Th̯ ĽiΜn tσ (Email hay E-mail): Là m֥t phҼҺng thֵc trao Ľ֡i tin nhԂn giֻa 

nhֻng ngҼ֩i sֹ dֱng c§c thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ. Vi֓c sֹ dֱng email cho ph®p m֥t 

ngҼ֩i c· thԜ gֹi m֥t bֵc thҼ t֧i nhiԚu ngҼ֩i nhԀn, Ľ֟ng th֩i cȈng nhԀn 

ĽҼ֯c c§c thҼ phӶn h֟i trong th֩i gian ngԂn. C· thԜ gֹi m֥t bֵc thҼ Ľi֓n tֹ 

k¯m theo c§c tԀp tin cֳa c§c ֵng dֱng kh§c nhau nhҼ: video, h³nh Ӷnh, 

chҼҺng tr³nh v¨ c§c t¨i li֓u. 

- DΠch vλ tin nhͽn ngͽn (SMS - Short message service): L¨ m֥t phҼҺng thֵc 

truyԚn th¹ng Ľi֓p vŁn bӶn giֻa c§c Ľi֓n thoӴi di Ľ֥ng hoԊc tַ m§y t²nh ĽԒn 

Ľi֓n thoӴi di Ľ֥ng.  

- DΠch vλ nhͽn tin tοc thγi (IM - Instant Messenger): L¨ m֥t phӺn mԚm cho 

ph®p ngҼ֩i d½ng kԒt n֝i Internet ĽԜ gֹi tin nhԂn vŁn bӶn v¨ c§c tԀp tin t¨i 

li֓u, Ӷnh, video t֧i nh·m ngҼ֩i d½ng IM kh§c Ľang trֽc tuyԒn. 

- ņ¨m thoͧi qua giao thοc Internet (VoIP - Voice over IP): Cho ph®p ngҼ֩i 

d½ng thֽc hi֓n cu֥c g֙i Ľi֓n thoӴi, cu֥c g֙i video hoԊc chuyԜn fax qua 

mӴng m§y t²nh v¨ Internet thay v³ thֽc hi֓n qua mӴng Ľi֓n thoӴi. GiӶi ph§p 

VoIP thҼ֩ng ĽҼ֯c ֵng dֱng trong c§c c¹ng ty kinh doanh ĽԜ thֽc hi֓n c§c 

cu֥c g֙i giֻa c§c b֥ phԀn vŁn ph¸ng, giֻa c¹ng ty v¨ kh§ch h¨ng. M֥t s֝ 

ֵng dֱng VoIP ph֡ biԒn hi֓n nay nhҼ: Zalo, Facetime, Skype, Viber v.v. 

- Mͧng x« hίi: L¨ h֓ th֝ng th¹ng tin cung cӸp cho c֥ng Ľ֟ng ngҼ֩i sֹ dֱng 

mӴng c§c d֗ch vֱ lҼu trֻ, cung cӸp, sֹ dֱng, t³m kiԒm, chia sԎ v¨ trao Ľ֡i 

th¹ng tin v֧i nhau, bao g֟m d֗ch vֱ tӴo trang th¹ng tin Ľi֓n tֹ c§ nh©n, di֑n 

Ľ¨n (forum), tr¸ chuy֓n (chat) trֽc tuyԒn, chia sԎ ©m thanh, h³nh Ӷnh v¨ c§c 

h³nh thֵc d֗ch vֱ tҼҺng tֽ kh§c. M֥t s֝ trang mӴng x« h֥i ph֡ biԒn hi֓n 

nay là: Facebook, Twitter, v.v. 

- DiΚn Ľ¨n (forum): L¨ nҺi ĽԜ cho ngҼ֩i d½ng Internet trao Ľ֡i, thӶo luԀn v¨ 

t§n gӾu v֧i nhau. PhҼҺng thֵc thҼ֩ng ĽҼ֯c d½ng trong di֑n Ľ¨n trֽc tuyԒn 

l¨ ngҼ֩i ĽӺu ti°n gֹi l°n m֥t chֳ ĽԚ trong m֥t ĽԚ mֱc v¨ sau Ľ· nhֻng 

ngҼ֩i tiԒp theo sԐ viԒt nhֻng b¨i g·p Ĩ, thӶo luԀn l°n ĽԜ trao Ľ֡i xung 

quanh chֳ ĽԚ Ľ·. 

- Cίng ĽΩng trχc tuyΔn (Online community hay Virtual community): Bao g֟m 

c§c th¨nh vi°n chia sԎ c§c s֫ th²ch, Ĩ tҼ֫ng, mֱc Ľ²ch chung tr°n Internet. 

BԄng vi֓c kԒt n֝i v֧i tӸt cӶ c§c th¨nh vi°n trong c֥ng Ľ֟ng trֽc tuyԒn, c§c 

t¨i nguy°n th¹ng tin v¨ c§c li°n kԒt website ĽҼ֯c chia sԎ v¨ thӶo luԀn giֻa 

c§c th¨nh vi°n trong c֥ng Ľ֟ng. 
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1.6. An to¨n lao Ľn֥g và bӶo v֓  m¹i trҼn֩g trong sֹ  d nֱg công ngh֓  thông 

tin và truyԚn thông 

1.6.1. An to¨n lao Ľn֥g 

C½ng v֧i sֽ gia tŁng s֝ lҼ֯ng ngҼ֩i d½ng m§y t²nh, c§c vӸn ĽԚ vԚ sֵc kh֛e cȈng 

phát triԜn v֧ i m t֥ t c֝ Ľ֥ nhanh ch·ng mang ĽԒn sֽ  lo ngӴi cho nhiԚu ngҼi֩. Sau Ľ©y 

l¨ m֥t s֝ vӸn ĽԚ sֵc kh֛e li°n quan ĽԒn sֹ dֱng m§y t²nh theo tӴp ch² The Sun, ĽҼ֯c 

ĽŁng tr°n website cֳa B֥ Y TԒ: 

- Ung th̯ ruίt: NgҼ֩i sֹ dֱng m§y t²nh thҼ֩ng xuy°n trong v¸ng 10 nŁm sԐ 

c· nguy cҺ mԂc b֓nh ung thҼ ĽҼ֩ng ru֥t cao gӸp Ľ¹i so v֧i ngҼ֩i kh¹ng sֹ 

dֱng. KԒt quӶ nghi°n cֵu cֳa TrҼ֩ng ņӴi h֙c Western (Australia) cȈng cho 

thӸy m֥t trong nhֻng nguy°n nh©n g©y b֓nh chֳ yԒu l¨ do thiԒu vԀn Ľ֥ng 

trong th֩i gian qu§ l©u. TiԒn sǫ Claire Knight thu֥c Vi֓n nghi°n cֵu Ung 

thҼ Anh qu֝c, cho biԒt: ñCh¼ng ta vԀn Ľ֥ng c¨ng nhiԚu, nguy cҺ mԂc b֓nh 

ung thҼ ĽҼ֩ng ru֥t c¨ng giӶmò. 

- ņau tim: Nhֻng ngҼ֩i ng֟i h¨ng gi֩ trҼ֧c m§y t²nh c· nguy cҺ b֗ Ӷnh 

hҼ֫ng trֽc tiԒp ĽԒn sֵc kh֛e cֳa tim. Theo c§c b§c sǫ chuy°n khoa tim cֳa 

TrҼ֩ng ņӴi h֙c London, 67% ngҼ֩i l¨m vi֓c 11 gi֩/ng¨y sԐ c· nguy cҺ 

mԂc b֓nh tim. 

- Tλ m§u: Nhֻng ngҼ֩i l¨m vi֓c trҼ֧c m§y t²nh trong khoӶng th֩i gian d¨i 

c· nhiԚu khӶ nŁng xuӸt hi֓n nhֻng cֱc m§u Ľ¹ng (huyԒt kh֝i tǫnh mӴch). 

ņiԚu n¨y l¨m tŁng nguy cҺ nghԐn mӴch ph֡i l֧n hҺn gӸp 2 lӺn. 

- BΜnh b®o ph³: C§c chuy°n gia vԚ sֵc kh֛e ֫ Australia Ľ« ph§t hi֓n rԄng, 

nhֻng ngҼ֩i ng֟i qu§ l©u, v¸ng eo sԐ l֧n v¨ c· lҼ֯ng cholesterol LDL 

(cholesterol xӸu) cao hҺn. B§c sǫ Genevieve Healy thu֥c TrҼ֩ng ņӴi h֙c 

Queensland, Australia cho rԄng h¨nh Ľ֥ng ĽҺn giӶn nhҼ Ľֵng l°n khoӶng 

m֥t ph¼t trong th֩i gian l¨m vi֓c cȈng gi¼p giӶm ĽҼ֯c nguy cҺ b®o ph³. 

- ņau l̯ng: S֝ li֓u tַ Hi֓p h֥i Ch֕nh h³nh kh֧p xҼҺng cֳa Anh cho thӸy, 

nԒu chúng ta ng֟i hҺn 10 gi֩ m֥t ng¨y trҼ֧c m§y t²nh v¨ kh¹ng Ľֵng l°n Ľi 

lӴi sԐ c· nguy cҺ mԂc b֓nh Ľau lҼng. 

- Chοng t©m thͭn ph©n liΜt: NԒu chúng ta l¨m vi֓c v֧i m§y t²nh tַ s§ng s֧m 

cho t֧i Ľ°m khuya, c· thԜ dӾn ĽԒn chֵng t©m thӺn ph©n li֓t hoԊc suy nhҼ֯c 

thӺn kinh. C§c nh¨ khoa h֙c cȈng cho rԄng, ngҼ֩i ֫ Ľ֥ tu֡i trung ni°n l¨m 

vi֓c hҺn 55 gi֩/tuӺn c· k׃ nŁng v¨ thӺn kinh yԒu hҺn nhֻng ngҼ֩i ch֕ l¨m 

vi֓c 41 gi֩. 

ņԜ giӶm thiԜu nguy cҺ mԂc c§c b֓nh tr°n khi l¨m vi֓c v֧i m§y t²nh, ch¼ng ta có 

thԜ thֽc hi֓n m֥t s֝ vi֓c ĽҺn giӶn sau: 

- ņiԚu ch֕nh tҼ thԒ ng֟i cho Ľ¼ng. Ng֟i thԆng lҼng v¨ c©n Ľ֝i hai vai, mԂt 
song song v֧i m¨n h³nh m§y t²nh. 
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- NԒu phӶi ngҼ֧c l°n hoԊc c¼i xu֝ng li°n tֱc khi l¨m vi֓c, chúng ta nên ĽiԚu 

ch֕nh lӴi Ľ֥ cao cֳa m¨n h³nh m§y t²nh. ņ֟ng th֩i ĽӶm bӶo c֡ tay kh¹ng 

ĽԊt tr°n b¨n ph²m hay con chu֥t. 

- Thֽc hi֓n co du֣i hoԊc di chuyԜn thҼ֩ng xuy°n, ĽԊc bi֓t l¨ co du֣i c§nh 
tay, ch©n v¨ c֡. C· thԜ thֽc hi֓n trong khi Ľang ng֟i. Xoay, vԊn vai v¨ c֡ ra 

ĽԄng trҼ֧c v¨ sau. ņֵng l°n v¨ Ľi lӴi ba mҼҺi ph¼t m֥t lӺn. 

- ņ¹i khi, ch¼ng ta n°n Ľi thang b֥ thay v³ thang m§y. NԒu c· th֩i gian ngh֕ 

lâu , chúng ta c· thԜ Ľi ra ngo¨i m֥t ch¼t. Cֵ 30 ph¼t chúng ta n°n r֩i mԂt 

kh֛i m¨n h³nh m§y t²nh m֥t lӺn v¨ ngԂm nh³n phong cӶnh b°n ngo¨i vŁn 

ph¸ng. C§ch n¨y sԐ l¨m cho mԂt ĽҼ֯c ngh֕ ngҺi. Ngoài ra, cȈng cӺn chuyԜn 

Ľ֥ng mԂt thҼ֩ng xuy°n ĽԜ giӶm chֵng Ľau ĽӺu hay c§u gԂt. 

- Th֫ s©u cȈng c· thԜ gi¼p giӶm stress. ņַng qu°n u֝ng nhiԚu nҼ֧c. Chúng 

ta sԐ tԀp trung v¨o c¹ng vi֓c nhiԚu hҺn nԒu chúng ta u֝ng m֥t lҼ֯ng nҼ֧c 

ĽӺy Ľֳ. 

 

Hình 1.35. T̯ thΔ sσ dλng m§y t²nh 

 

              

Hình 1.36. K²ch cη b¨n v¨ ghΔ gιi Ĩ cho ng̯γi cao 1,6m (tr§i) v¨ 1,7m (phͩi) 
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1.6.2. BӶo v֓  m¹i trҼn֩g 

Sֽ b½ng n֡ c¹ng ngh֓ th¹ng tin dӾn ĽԒn vi֓c c§c thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ gia tŁng nhanh 

ch·ng, vӸn ĽԚ ĽӶm bӶo m¹i trҼ֩ng khi sֹ dֱng v¨ t§i chԒ c§c thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ l¨ vӸn ĽԚ 

cӺn xem x®t m֥t c§ch nghi°m t¼c ĽԜ c¹ng t§c bӶo v֓ m¹i trҼ֩ng ĽҼ֯c hi֓u quӶ. 

Sֹ dֱng c§c thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ hi֓u quӶ ĽԜ tiԒt ki֓m nŁng lҼ֯ng cȈng g·p phӺn 

chung tay v¨o bӶo v֓ m¹i trҼ֩ng th¹ng qua vi֓c giӶm lҼ֯ng kh² CO2 thӶi ra tַ c§c 

thiԒt b֗. ņ֝i v֧i m§y t²nh, m¨n h³nh l¨ thiԒt b֗ ti°u thֱ nhiԚu Ľi֓n nŁng nhӸt. Do Ľ·, 

giӶm Ľi֓n nŁng ti°u thֱ m¨n h³nh sԐ gi¼p Ľi֓n nŁng ti°u thֱ to¨n b֥ m§y t²nh giӶm 

m֥t c§ch Ľ§ng kԜ.  

T§i chԒ c§c b֥ phԀn m§y t²nh, pin, h֥p mֽc in, v.v. khi kh¹ng c¸n sֹ dֱng ĽҼ֯c 

xem l¨ th©n thi֓n v֧i m¹i trҼ֩ng v³ n· ngŁn chԊn chӸt thӶi nguy hӴi nhҼ chӸt g©y ung 

thҼ v¨ ch³ x©m nhԀp v¨o kh² quyԜn. NhiԚu thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ cȈ chֵa c§c vԀt li֓u Ľ֥c hӴi 

nhҼ ch³ v¨ thֳy ng©n. Do Ľ·, nԒu xֹ lĨ kh¹ng Ľ¼ng c§ch, c· thԜ g©y hӴi cho ngҼ֩i v¨ 

m¹i trҼ֩ng.  

1.7. Các vӸn ĽԚ an to¨n th¹ng tin cҺ bӶn khi làm vi c֓ v֧ i máy tính 

1.7.1. KiԜm soát truy nhԀp, bӶo ĽӶm an toàn cho dֻ  li u֓ 

KiԜm so§t truy nhԀp v¨ bӶo ĽӶm an to¨n dֻ li֓u l¨ hai vӸn ĽԚ Ľang ĽҼ֯c quan 

t©m nhӸt hi֓n nay khi hӺu nhҼ c§c hoӴt Ľ֥ng tr°n mӴng Internet ĽԚu cӺn phӶi ĽӶm bӶo 

vi֓c truy nhԀp t¨i khoӶn v¨ an to¨n dֻ li֓u cho ngҼ֩i d½ng. ņԜ hiԜu r» hҺn, ch¼ng ta 

cӺn t³m hiԜu m֥t s֝ kh§i ni֓m v¨ phҼҺng ph§p sau Ľ©y: 

- T°n ng̯γi d½ng v¨ mͻt khͯu: M t֥  ngҼ֩i d½ng (user) l¨ m֥t ngҼ֩i sֹ dֱng 

m֥t m§y t²nh hoԊc c§c d֗ch vֱ mӴng. M֥t user thҼ֩ng c· m֥t t¨i khoӶn 

ngҼ֩i d½ng (user account) v¨ ĽҼ֯c x§c Ľ֗nh v¨o h֓ th֝ng bԄng m֥t t°n 

ngҼ֩i d½ng (username). Trong Ľ·: 

�x T°n ngҼ֩i d½ng (username): Là t°n ĽҼ֯c sֹ dֱng ĽԜ truy cԀp v¨o m֥t 

h֓ th֝ng m§y t²nh. 

�x MԀt khӼu (password): Là tԀp h֯p c§c kĨ tֽ hoԊc c§c tַ b² mԀt ĽҼ֯c sֹ 

dֱng ĽԜ truy cԀp v¨o m֥t m§y t²nh, website, hoԊc dֻ li֓u, t¨i nguy°n 

mӴng. Password gi¼p ĽӶm bӶo c§c m§y t²nh hoԊc dֻ li֓u ch֕ c· thԜ 

ĽҼ֯c truy cԀp b֫i nhֻng ngҼ֩i Ľ« ĽҼ֯c cӸp quyԚn ĽԜ xem hoԊc truy 

cԀp. 

- T̯γng lσa: Là m֥t h֓ th֝ng an ninh mӴng, phӺn cֵng, hoԊc dֽa tr°n phӺn 

mԚm, ĽiԚu khiԜn lҼu lҼ֯ng mӴng v¨o v¨ ra dֽa tr°n m֥t tԀp h֯p c§c quy 

tԂc. M֥t tҼ֩ng lֹa (firewall) ĽiԚu khiԜn truy cԀp v¨o c§c ngu֟n t¨i nguy°n 

cֳa m֥t mӴng th¹ng qua m֥t m¹ h³nh kiԜm so§t t²ch cֽc. ņiԚu n¨y c· nghǫa 

rԄng sֽ lҼu th¹ng ch֕ ĽҼ֯c ph®p ra v¨o mӴng ĽҼ֯c quy Ľ֗nh trong ch²nh 

s§ch tҼ֩ng lֹa, tӸt cӶ lҼu lҼ֯ng kh§c sԐ b֗ tַ ch֝i. 
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1.7.2. PhӺn mԚm Ľ֥c hӴi (malware) 

PhӺn mԚm Ľ֥c hӴi l¨ m֥t loӴi phӺn mԚm h֓ th֝ng do c§c tin tԊc tӴo ra nhԄm mֱc 

Ľ²ch khai th§c l֣ h֡ng tr°n m§y t²nh, truy cԀp tr§i ph®p v¨ Ľ§nh cԂp c§c th¹ng tin c§ 

nh©n. Virus m§y t²nh, worms, trojan, spyware v¨ adware l¨ nhֻng phӺn mԚm Ľ֥c hӴi 

ph֡ biԒn hi֓n nay. Trong Ľ·: 

- Virus máy tính: Là c§c m« Ľ֥c hӴi hoԊc c§c chҼҺng tr³nh thҼ֩ng ĽҼ֯c c¨i 

ĽԊt tr°n m§y t²nh m¨ kh¹ng biԒt v¨ ngҼ֯c lӴi mong mu֝n cֳa ngҼ֩i sֹ 

dֱng. Mֵc Ľ֥ nghi°m tr֙ng cֳa m֥t virus c· thԜ kh§c nhau. M֥t s֝ virus 

ch֕ dҼ֩ng nhҼ l¨ phiԚn h¨ cho ngҼ֩i sֹ dֱng, m֥t s֝ virus g©y ra tԀp tin b֗ 

h֛ng hoԊc b֗ xóa v¨ m֥t s֝ virus c· khӶ nŁng tԂt m§y t²nh v¨ x·a to¨n b֥ ֡ 

cֵng. Virus l©y nhi֑m v¨o h֓ th֝ng v¨ sau Ľ· tֽ gԂn n· v¨o m֥t chҼҺng 

tr³nh hay tԀp tin ĽԜ l©y lan cho c§c ngҼ֩i d½ng kh§c. 

- Sâu máy tính (worms): Là m֥t chҼҺng tr³nh m§y t²nh c· khӶ nŁng tֽ nh©n 

bӶn gi֝ng nhҼ virus m§y t²nh. Trong khi virus m§y t²nh x©m nhԀp v¨o v¨ tr֫ 

th¨nh m֥t phӺn cֳa m« m§y t²nh ĽԜ c· thԜ thi h¨nh th³ s©u m§y t²nh l¨ m֥t 

chҼҺng tr³nh Ľ֥c lԀp kh¹ng nhӸt thiԒt phӶi l¨ m֥t phӺn cֳa m֥t chҼҺng 

tr³nh m§y t²nh. S©u m§y t²nh thҼ֩ng ĽҼ֯c thiԒt kԒ ĽԜ khai th§c khӶ nŁng 

truyԚn th¹ng tin c· tr°n nhֻng m§y t²nh c· c§c ĽԊc ĽiԜm chung, c· c½ng h֓ 

ĽiԚu h¨nh hoԊc c½ng chӴy m֥t phӺn mԚm mӴng v¨ ĽҼ֯c n֝i mӴng v֧i nhau. 

- Trojan: Là m֥t loӴi phӺn mԚm Ľ֥c hӴi thҼ֩ng ĽҼ֯c ngֱy trang nhҼ l¨ phӺn 

mԚm h֯p ph§p. Trojan c· thԜ ĽҼ֯c sֹ dֱng b֫i c§c tin tԊc nhԄm c֝ gԂng 

chiԒm ĽҼ֯c quyԚn truy cԀp v¨o h֓ th֝ng cֳa ngҼ֩i d½ng. Sau khi k²ch hoӴt, 

trojan c· thԜ cho ph®p vi֓c gi§m s§t, Łn cԂp dֻ li֓u cֳa ngҼ֩i sֹ dֱng g֟m: 

x·a dֻ li֓u, chԊn dֻ li֓u, sֹa Ľ֡i dֻ li֓u, sao ch®p dֻ li֓u, g©y r֝i hoӴt 

Ľ֥ng cֳa m§y t²nh hoԊc mӴng m§y t²nh. Kh¹ng gi֝ng nhҼ virus v¨ s©u m§y 

t²nh, trojan kh¹ng thԜ tֽ sao ch®p. 

- Phͭn mΖm gi§n ĽiΜp (spyware): Là loӴi phӺn mԚm chuy°n thu thԀp c§c 

th¹ng tin tַ c§c m§y chֳ (th¹ng thҼ֩ng v³ mֱc Ľ²ch thҼҺng mӴi) qua mӴng 

Internet m¨ kh¹ng c· sֽ nhԀn biԒt v¨ cho ph®p cֳa chֳ m§y. M֥t khi Ľ« c¨i 

ĽԊt, spyware ĽiԚu ph֝i c§c hoӴt Ľ֥ng cֳa m§y chֳ tr°n Internet v¨ lԊng lԐ 

chuyԜn c§c dֻ li֓u th¹ng tin ĽԒn m֥t m§y kh§c (thҼ֩ng l¨ cֳa nhֻng h«ng 

chuy°n b§n quӶng c§o hoԊc cֳa c§c tin tԊc). PhӺn mԚm gi§n Ľi֓p cȈng thu 

thԀp tin tֵc vԚ Ľ֗a ch֕ thҼ Ľi֓n tֹ, mԀt khӼu cȈng nhҼ l¨ s֝ thԎ t²n dֱng. 

- Adware: Là phӺn mԚm gi§n Ľi֓p theo d»i tr³nh duy֓t Internet cֳa ngҼ֩i 

d½ng v¨ c· thԜ c¨i ĽԊt cookies Ľ֥c hӴi tr°n m§y t²nh cֳa h֙. M֥t cookie l¨ 

m֥t tԀp tin vŁn bӶn nh֛ c· chֵa th¹ng tin c· thԜ nhԀn dӴng m֥t c§ nh©n Ľ« 

tַng ĽԒn m֥t trang Web.  
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M֥t s֝ phҼҺng ph§p hֻu hi֓u ngҼ֩i d½ng n°n §p dֱng ĽԜ giӶm thiԜu rֳi ro tַ 

virus, phӺn mԚm gi§n Ľi֓p, phӺn mԚm Ľ֥c hӴi khi tiԒp x¼c trong m¹i trҼ֩ng kh¹ng 

ĽҼ֯c bӶo v֓ Ľ· l¨: 

- C¨i ĽԊt m֥t phӺn mԚm ch֝ng virus BӶn quyԚn, chӸt lҼ֯ng, hi֓u quӶ nhҼ: 
Bkav Pro, CMC Antivirus, Kaspersky, Symantec, Avast, AVG, BitDefender 

c· bӶn quyԚn ĽԜ ĽҼ֯c h֣ tr֯ di֓t virus chuy°n nghi֓p hҺn, nhӸt l¨ c§c cҺ 

quan, tԀp Ľo¨n l֧n, y°u cӺu khӶ nŁng bӶo mԀt cao. Thֽc hi֓n qu®t virus 

hԄng ng¨y, hԄng tuӺn hoԊc theo Ľ֗nh kȢ. 

- C¨i ĽԊt m֥t tr³nh duy֓t web an to¨n nhҼ: Mozilla Firefox, Google Chrome, 
Opera v.v. C§c phӺn mԚm n¨y sԐ lu¹n lu¹n th¹ng b§o vԚ bӸt kȢ tԀp tin n¨o 

ĽҼ֯c tӶi vԚ hoԊc c¨i ĽԊt, vԚ c§c trang web nghi ng֩ c· chֵa virus v¨ cԀp 

nhԀt m֧i tr³nh duy֓t tֽ Ľ֥ng li°n tֱc nhԄm cӶi thi֓n an ninh khi truy cԀp 

Internet. 

- Ngo¨i ra cȈng kh¹ng n°n ngay lԀp tֵc bӸm v¨o li°n kԒt email hoԊc tԀp tin 
Ľ²nh k¯m. 

1.8. M t֥ s֝  vӸn ĽԚ cҺ bӶn li°n quan ĽԒn pháp luԀt trong s  ֹd nֱg công ngh֓  

thông tin 

1.8.1. BӶn quyԚn/S֫  h uֻ trí tu  ֓

QuyԚn t§c giӶ hay t§c quyԚn hoԊc bӶn quyԚn (copyright) l¨ Ľ֥c quyԚn cֳa m֥t 

t§c giӶ cho t§c phӼm cֳa ngҼ֩i n¨y. QuyԚn t§c giӶ ĽҼ֯c d½ng ĽԜ bӶo v֓ c§c s§ng tӴo 

tinh thӺn c· t²nh chӸt vŁn h·a (cȈng c¸n ĽҼ֯c g֙i l¨ t§c phӼm) kh¹ng b֗ vi phӴm bӶn 

quyԚn.  

֪ Vi֓t Nam, LuԀt S֫ hֻu tr² tu֓ ĽҼ֯c Qu֝c h֥i (kho§ XI) th¹ng qua ng¨y 

29/11/2005 c· hi֓u lֽc thi h¨nh tַ ng¨y 01/07/2006. M֥t s֝ kh§i ni֓m cӺn ch¼ Ĩ li°n 

quan ĽԒn bӶn quyԚn nhҼ sau: 

- Giͫy ph®p phͭn mΖm (software license): Là m֥t t¨i li֓u cung cӸp nguy°n 

tԂc r¨ng bu֥c vԚ mԊt ph§p lĨ cho vi֓c sֹ dֱng v¨ ph©n ph֝i phӺn mԚm.  

- Th֛a thuԀn cӸp ph®p ngҼ֩i d½ng cu֝i (end-user license agreement ï EULA) 

hoԊc th֛a thuԀn cӸp ph®p phӺn mԚm: Là h֯p Ľ֟ng giֻa ngҼ֩i cӸp ph®p v¨ 

ngҼ֩i mua, thiԒt lԀp quyԚn cֳa ngҼ֩i mua ĽԜ sֹ dֱng phӺn mԚm. 

- Phͭn mΖm miΚn ph² (freeware): Là phӺn mԚm ho¨n to¨n mi֑n ph² ĽԜ sֹ 

dֱng. Kh¹ng gi֝ng nhҼ c§c phӺn mԚm thҼҺng mӴi, phӺn mԚm mi֑n ph² 

kh¹ng Ľ¸i h֛i bӸt kȢ thanh to§n hoԊc chi ph² cӸp giӸy ph®p (licensing fee). 

MԊc d½ mi֑n ph², t§c giӶ vӾn giֻ bӶn quyԚn, c· nghǫa l¨ ch¼ng ta kh¹ng thԜ 

l¨m bӸt cֵ ĽiԚu g³ v֧i phӺn mԚm mi֑n ph² m¨ kh¹ng ĽҼ֯c cho ph®p cֳa t§c 

giӶ. 

- Phͭn mΖm chia sΐ (shareware): L¨ phӺn mԚm ban ĽӺu sֹ dֱng kh¹ng t֝n 

ph², nhҼng sau m֥t th֩i gian nhӸt Ľ֗nh ngҼ֩i d½ng ĽҼ֯c y°u cӺu phӶi trӶ 
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khoӶn ph² hoԊc phӶi x·a phӺn mԚm. Kh¹ng gi֝ng nhҼ c§c phӺn mԚm mi֑n 

ph², phӺn mԚm chia sԎ thҼ֩ng b֗ hӴn chԒ chֵc nŁng hoԊc ch֕ c· thԜ ĽҼ֯c sֹ 

dֱng trong m֥t th֩i gian hӴn chԒ trҼ֧c khi y°u cӺu thanh to§n v¨ ĽŁng kĨ.  

ņԜ nhԀn di֓n m֥t phӺn mԚm c· bӶn quyԚn, ch¼ng ta cӺn quan s§t m« bӶn quyԚn 

(License number) ֫ tַng phӺn mԚm. Sֹ dֱng phӺn mԚm c· bӶn quyԚn c· nhiԚu Ҽu 

ĽiԜm cho ngҼ֩i d½ng nhҼ thҼ֩ng xuy°n ĽҼ֯c cԀp nhԀt nhֻng t²nh nŁng m֧i nhӸt tַ 

h«ng, do vԀy c· thԜ gi¼p m§y t²nh cֳa ngҼ֩i d½ng Ľ§p ֵng t֝t hҺn v֧i c§c ph§t sinh 

m֧i cֳa m¹i trҼ֩ng ֵng dֱng, Ľ֟ng th֩i c· thԜ sֹ dֱng m§y t²nh t֝i Ҽu hҺn. 

1.8.2. BӶo v֓  d  ֻli u֓ 

Theo mֱc 5, ĽiԚu 4 LuԀt Giao d֗ch Ľi֓n tֹ ban h¨nh ng¨y 29 th§ng 11 nŁm 2005, 

dֻ li֓u l¨ th¹ng tin dҼ֧i dӴng kĨ hi֓u, chֻ viԒt, chֻ s֝, h³nh Ӷnh, ©m thanh hoԊc dӴng 

tҼҺng tֽ. 

Vi֓c bӶo v֓ dֻ li֓u cȈng c· nhֻng mֵc Ľ֥ kh§c nhau t½y v¨o tӺm quan tr֙ng 

cֳa dֻ li֓u. C§c t§c nh©n c· thԜ g©y hӴi ĽԒn dֻ li֓u nhҼ sau: h֛a hoӴn, thi°n tai, sֽ c֝ 

vԚ phӺn cֵng, phӺn mԚm, virus m§y t²nh, sֽ ph§ hoӴi cֳa gi§n Ľi֓p hoԊc cֳa c§c tin 

tԊc, sֽ v¹ Ĩ cֳa ngҼ֩i d½ng. 

 Ph§p luԀt Vi֓t Nam khԆng Ľ֗nh trong B֥ luԀt D©n sֽ 2015: ñņ֩i s֝ng ri°ng tҼ, 

b² mԀt c§ nh©n, b² mԀt gia Ľ³nh l¨ bӸt khӶ x©m phӴm v¨ ĽҼ֯c ph§p luԀt bӶo v֓ò v¨ 

ñVi֓c thu thԀp, lҼu giֻ, sֹ dֱng, c¹ng khai th¹ng tin li°n quan ĽԒn Ľ֩i s֝ng ri°ng tҼ, 

b² mԀt c§ nh©n phӶi ĽҼ֯c ngҼ֩i Ľ· Ľ֟ng Ĩ; vi֓c thu thԀp, lҼu giֻ, sֹ dֱng, c¹ng khai 

th¹ng tin li°n quan ĽԒn b² mԀt gia Ľ³nh phӶi ĽҼ֯c c§c th¨nh vi°n gia Ľ³nh Ľ֟ng Ĩ, trַ 

trҼ֩ng h֯p luԀt c· quy Ľ֗nh kh§cò. NhҼ vԀy, vԚ nguy°n tԂc, bӸt cֵ ĽҺn v֗ n¨o mu֝n 

tiԒp cԀn, sֹ dֱng dֻ li֓u c§ nh©n th³ phӶi ĽҼ֯c sֽ Ľ֟ng Ĩ cֳa chֳ s֫ hֻu dֻ li֓u Ľ·. 

 LuԀt An to¨n th¹ng tin mӴng 2015 cȈng nghi°m cӸm h¨nh vi thu thԀp, sֹ dֱng, 

ph§t t§n, kinh doanh tr§i ph§p luԀt th¹ng tin c§ nh©n cֳa ngҼ֩i kh§c; l֯i dֱng sҺ h֫, 

ĽiԜm yԒu cֳa h֓ th֝ng th¹ng tin ĽԜ thu thԀp, khai th§c th¹ng tin c§ nh©n. 
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CĆC ņIԛM CHÍNH  

 

 

- KiԒn thֵc cҺ bӶn vԚ m§y t²nh: th¹ng tin v¨ xֹ lĨ th¹ng tin, phӺn cֵng m§y 

tính. 

- H֓ th֝ng phӺn mԚm v¨ c§ch biԜu di֑n th¹ng tin tr°n m§y t²nh. 

- MӴng cҺ bӶn: c§c kh§i ni֓m, phҼҺng thֵc truyԚn dֻ li֓u tr°n mӴng, c§c 

phҼҺng ti֓n truyԚn th¹ng, download v¨ upload dֻ li֓u tr°n Internet. 

- C§c ֵng dֱng cֳa c¹ng ngh֓ th¹ng tin v¨ truyԚn th¹ng. 

- An to¨n lao Ľ֥ng, c§c vӸn ĽԚ vԚ an to¨n th¹ng tin. 

- M֥t s֝ vӸn ĽԚ cҺ bӶn li°n quan ĽԒn ph§p luԀt trong sֹ dֱng c¹ng ngh֓ 
th¹ng tin nhҼ: bӶn quyԚn, s֫ hֻu tr² tu֓ v¨ bӶo v֓ dֻ li֓u. 

- Khai th§c v¨ sֹ dֱng c§c ֵng dֱng cֳa c¹ng ngh֓ th¹ng tin ï truyԚn th¹ng. 

 CÂU H I֚  ÔN TӿP 

 

 

Câu 1: Phát bi�K�X���Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���F�K�R���E�L�Gt khái ni�Om v�I m�)ng LAN? 

A. Là mӴng ĽҼc֯ xây dֽ ng trong phӴm vi mà khoӶng cách giֻa các máy tính nh֛ 

hҺn 10km 

B. Là mӴng ĽҼc֯ xây dֽ ng trong phӴm vi m t֥ qu֝ c gia 

C. Là mӴng ĽҼc֯ xây dֽ ng trong phӴm vi toàn cӺu 

D. Là mӴng ĽҼc֯ xây dֽ ng trong phӴm vi mà khoӶng cách giֻa các máy tính nh֛ 

hҺn 100km 

Câu 2: Các ho�)�W���ÿ�ang c�oa máy tính g�[m nh�wng vi�Oc gì? 

A. NgԂt, giӶi mã l֓ nh, vào/ra 

B. X  ֹlý s֝  li u֓, ngԂt, thֽ c hi֓ n chҼҺng trình 

C. Th cֽ hi֓ n chҼҺng tr³nh, ngԂt, vào/ra 

D. Tính toán kԒt quӶ, lҼu tr ֻd  ֻli u֓, vào/ra 

Câu 3: Các thành ph�/�Q���F�ï���E�+n c�oa máy tính g�[m nh�wng gì? 

A. RAM, CPU, ֡  Ľǫa cnֵg, Bus liên kԒt 

B. H  ֓th n֝g nh֧ , Bus liên kԒt, ROM, bàn phím 

C. H  ֓th n֝g nh֧ , b֥  x  ֹlý, màn hình, chu֥t 

D. H  ֓th n֝g nh֧ , b֥  x  ֹlý, h  ֓th n֝g vào/ra, Bus liên kԒt 
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Câu 4: H�O th�Yng nh�c c�oa máy tính g�[m nh�wng gì? 

A. Cache, b֥ nh֧  ngoài 

B. B  ֥nh֧  ngoài, ROM 

C. B  ֥nh֧  trong, b֥  nh֧  ngoài 

D. ņǫa CD, b ֥nh֧  trong 

Câu 5: Thành ph�/�Q���Q�j�R���G�ñ�c�L���ÿ�k�\���N�K�{�Q�J���W�K�X�ac kh�Yi x�u lý trung tâm? 

A. CU 

B. ALU 

C. Registers 

D. RAM 

Câu 6: Thành ph�/�Q���Q�j�R���G�ñ�c�L���ÿ�k�\���W�K�X�ac kh�Yi x�u lý trung tâm? 

A. RAM 

B. ROM 

C. CU 

D. ņǫa cnֵg 

Câu 7: Lo�)i mã ngu�[�Q���ÿ�ac h�)i nào có th�K �ÿ�ñ�k�F���F�j�L���ÿ�?t song không gây tác h�)i cho 
t�ci khi m�at ho�)�W���ÿ�a�Q�J���Q�j�R���ÿ�y���ÿ�ñ�kc kích ho�)t? 

A. Worm 

B. Trojan Horse 

C. Logic bomb 

D. Stealth virus 

Câu 8: M�5t kh�1�X���Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���N�K�L�Gn hacker khó phá nh�-t? 

A. Password16 

B. Themoon 

C. !$aLtNg18 

D. LaT3r 

Câu 9: B�a nh�c �ÿ�O�P���E�r�Q���W�U�R�Q�J���&�3�8���ÿ�ñ�kc g�Ui là gì? 

A. ROM 

B. DRAM 

C. Cache 

D. Buffer 
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Câu 10: M�m�F���ÿ�t�F�K���F�K�o y�Gu c�oa chính sách an ninh thông tin c�oa m�at t�] ch�qc là gì? 

A. QuӶn lý vi c֓ ĽӺu tҼ caֳ công ty 

B. Theo dõi và kiԜm soát thông tin dֻ li u֓ nhӴy cӶm 

C. Mô tӶ hoӴt Ľn֥g kinh doanh 

D. Thu thԀp thông tin th֗ trҼ֩ng  

���i�S���i�Q��  

Câu 1: A 

Câu 2: C 

Câu 3: D 

Câu 4: C 

Câu 5: D 

Câu 6: C 

Câu 7: B 

Câu 8: C 

Câu 9: C 

Câu 10: B 

 

 BÀI TӿP 

 

 

 

Bài 1: D«y bit 01100010 01111001 01110100 01100101 tҼҺng ֵng l¨ m« ASCII cֳa 

d«y kĨ tֽ n¨o? 

Bài 2: ņ֡i c§c s֝ sau sang h֓ nh֗ ph©n v¨ h֓ cҺ s֝ 16: 7; 17; 24; 125; 99; 123.75 

Bài 3: ņ֡i c§c s֝ sau sang h֓ cҺ s֝ 10: 5B1616 ; 7A71616; 1111122; 10110122 

Bài 4: ņ i֡ tַ h֓ hexa sang h֓ nh֗ ph©n: 7E; 5A; 2B; 3C 

Bài 5: ņ֡i tַ h֓ nh֗ ph©n sang h֓ hexa: 1101110; 10001101; 1110101; 11011 
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ChҼҺng II: S ָDְ NG MĆY TĉNH Cҹ BӵN 
 

 
M Cְ TIÊU  

 

 

HΣc xong ch̯̭ng n¨y ng̯γi hΣc c· khͩ nŁng: 

- Trình b¨y ĽҼ֯c m֥t s֝ kiԒn thֵc cҺ bӶn vԚ h֓ ĽiԚu h¨nh Windows 10, quӶn 

lĨ thҼ mֱc, tԀp tin; phӺn mԚm ti֓n ²ch v¨ Ľa phҼҺng ti֓n, sֹ dֱng tiԒng Vi֓t 

trong m§y t²nh, sֹ dֱng m§y in;  

- Kh֫i Ľ֥ng, tԂt ĽҼ֯c m§y t²nh, m§y in theo Ľ¼ng quy tr³nh. Thֽc hi֓n ĽҼ֯c 
vi֓c quӶn lĨ thҼ mֱc, tԀp tin; c¨i ĽԊt, g֭ b֛ v¨ sֹ dֱng ĽҼ֯c m֥t s֝ phӺn 

mԚm ti֓n ²ch th¹ng dֱng. 

2.1.Windows là gì? 

H  ֓ĽiԚu hành (Operating System) là h  ֓th n֝g phӺn mԚm tӴo ra m֥ t ñm¹i tr̯γng 

bao quanhò c§c thiԒt b  ֗phӺn cֵ ng cho phép các PhӺn mԚm nֵg d nֱg hoԊc ngҼi֩ sֹ  

d nֱg có thԜ d  ֑d¨ng tҼҺng t§c, ĽiԚu khiԜn các thiԒt b  ֗phӺn cֵ ng n¨y. NhҼ vԀy, hӺu 

nhҼ mi֙ thao tác cֳa ngҼi֩ sֹ  d nֱg trên các thiԒt b  ֗phӺn cֵ ng ĽԚu thông qua H  ֓ĽiԚu 

hành. Hay nói cách khác, H  ֓ĽiԚu hành c· vai tr¸ nhҼ mt֥ ñt nͭgò trung gian giaֻ con 

ngҼ֩i v i֧ các thiԒt b  ֗phӺn cֵ ng (Quͩ n lý tài nguyên, cung cͫp giao diΜn ng̯γi dùng 

và chͧ y các οng dλng).  

H  ֓ĽiԚu hành nԒu theo góc nhìn vԚ thԜ loӴi phӺn cֵ ng sֹ  d nֱg sԐ ĽҼ֯c chia 

thành: H֓  ĽiԚu hành cho máy tính l֧n (Mainframe), h֓  ĽiԚu hành cho máy chֳ 

(Server), h֓  ĽiԚu hành cho máy tính cá nhân, h ֓ĽiԚu hành cho SmartPhone, H֓ ĽiԚu 

hành cho các máy chuyên bit֓é 

H֓ ĽiԚu h¨nh nԒu theo g·c nh³n cֳa ngҼ֩i sֹ dֱng th³ c· thԜ ĽҼ֯c chia th¨nh: 

H֓ ĽiԚu h¨nh ĽҺn nhi֓m m֥t ngҼ֩i d½ng (c§c chҼҺng tr³nh ĽҼ֯c thֽc hi֓n tuӺn tֽ), 

h֓ ĽiԚu h¨nh Ľa nhi֓m m֥t ngҼ֩i d½ng (nhiԚu chҼҺng tr³nh c· thԜ ĽҼ֯c thֽc hi֓n 

Ľ֟ng th֩i), h֓ ĽiԚu h¨nh Ľa nhi֓m nhiԚu ngҼ֩i d½ng (c· thԜ quӶn lĨ ĽҼ֯c nhiԚu ngҼ֩i 

d½ng tr°n c½ng m֥t m§y). 

H֓ ĽiԚu h¨nh Windows l¨ m֥t b֥ chҼҺng tr³nh do h«ng Microsoft sӶn xuӸt. Tַ 

version 3.0, Microsoft Ľ« kh¹ng ngַng cӶi tiԒn l¨m cho m¹i trҼ֩ng Windows ng¨y 

c¨ng ĽҼ֯c ho¨n thi֓n, tԀp h֯p c§c chҼҺng tr³nh ĽiԚu khiԜn m§y t²nh thֽc hi֓n c§c 

chֵc nŁng ch²nh nhҼ:  

ņiԚu khiԜn phӺn cֵng cֳa m§y t²nh. V² dֱ, n· nhԀn th¹ng tin nhԀp tַ b¨n ph²m 

và gֹi th¹ng tin xuӸt ra m¨n h³nh hoԊc m§y in.  
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L¨m nԚn cho c§c chҼҺng tr³nh ֵng dֱng kh§c chӴy. V² dֱ nhҼ c§c chҼҺng tr³nh 

xֹ lĨ vŁn bӶn, h³nh Ӷnh, ©m thanhé  

QuӶn lĨ vi֓c lҼu trֻ th¹ng tin tr°n c§c ֡ Ľǫa.  

Cung cӸp khӶ nŁng kԒt n֝i v¨ trao Ľ֡i th¹ng tin giֻa c§c m§y t²nh.  

Windows có giao di֓n Ľ֟ h֙a (GUI ï Graphical User Interface). Nó dùng các 

phӺn tֹ Ľ֟ h֙a nhҼ biԜu tҼ֯ng (Icon), tr³nh ĽҺn (Menu) v¨ h֥p thoӴi (Dialog) chֵa 

c§c l֓nh cӺn thֽc hi֓n.  

2.1.1. Kh i֫ Ľn֥g và thoát kh֛ i Windows 

2.1.1.1. Kh i֫ Ľn֥g Windows 

Windows ĽҼ֯c tֽ Ľ֥ng kh֫i Ľ֥ng sau khi bԀt m§y. SԐ c· th¹ng b§o y°u cӺu 

nhԀp v¨o t¨i khoӶn (Username) v¨ mԀt khӼu (Password) cֳa ngҼ֩i d½ng. Thao t§c n¨y 

g֙i l¨ ĽŁng nhԀp (logging on).  

 

Hình 2.37. M¨n h³nh ĽŁng nhͻp Windows 10 

C· thԜ thiԒt lԀp nhiԚu t¨i khoӶn tr°n c½ng m֥t m§y t²nh, m֣i ngҼ֩i sֹ dֱng sԐ c· 

m֥t tԀp h֯p th¹ng tin vԚ c§c lֽa ch֙n tֽ thiԒt lԀp cho m³nh (nhҼ d§ng vԎ m¨n h³nh, 

c§c chҼҺng tr³nh tֽ Ľ֥ng chӴy khi kh֫i Ľ֥ng m§y, t¨i nguy°n/ chҼҺng tr³nh ĽҼ֯c ph®p 

sֹ dֱng, v.v...).  

2.1.1.2. Thoát kh֛ i Windows 

Khi mu֝n tho§t kh֛i Windows, chúng ta phӶi Ľ·ng tӸt cӶ c§c cֹa s֡ Ľang m֫. 

NhӸp chu֥t n¼t biԜu tҼ֯ng Windows g·c dҼ֧i b°n tr§i, hoԊc nhӸn t֡ h֯p ph²m 

Alt + F4, hoԊc Ctrl + Esc v¨ nhӸp chu֥t ch֙n mֱc Power -> Shut down. 
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Hình 2.2. Màn hình Shut down 

Chú ý: TrҼ֧c khi tho§t kh֛i Windows ĽԜ tԂt m§y t²nh, ngҼ֩i d½ng n°n Ľ·ng c§c 

ֵng dֱng Ľang chӴy sau Ľ· tho§t kh֛i Windows. NԒu kh¹ng l¨m nhֻng thao t§c Ľ·ng 

ֵng dֱng m¨ tԂt m§y t²nh ngay th³ c· thԜ m֥t phӺn dֻ li֓u trong c§c tԀp tin Ľang m֫ 

b֗ mӸt v¨ h֓ ĽiԚu h¨nh Windows phӶi ch֕nh sֹa c§c tԀp tin n¨y trong lӺn kh֫i Ľ֥ng 

m§y t²nh tiԒp theo. 

2.1.2. Desktop 

 

H³nh 2.3. Giao diΜn Desktop 

Windows tӴo giao di֓n l¨m vi֓c nhҼ m֥t mԊt b¨n. NgҼ֩i d½ng ch֕ c· thԜ di 

chuyԜn, tӴo, x·a v¨ thֽc hi֓n c§c thao t§c trong phӴm vi hiԜn th֗ cֳa m¨n h³nh nԚn 

Desktop. 

2.1.3. Thanh tác vֱ  Taskbar 

Taskbar c¸n g֙i l¨ thanh t§c vֱ chֵa c§c biԜu tҼ֯ng cֳa c§c chҼҺng tr³nh Ľang 

chӴy, hoԊc c§c biԜu tҼ֯ng ĽҼ֯c c¨i ĽԊt mԊc Ľ֗nh xuӸt hi֓n ngay cӶ khi kh¹ng chӴy 

chҼҺng tr³nh. Taskbar c· v֗ tr² nԄm ֫ ph²a dҼ֧i m¨n h³nh (c· thԜ di chuyԜn), c· dӴng 

thanh ngang, ĽӺu ti°n lu¹n l¨ n¼t Start h³nh logo Windows.  
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Hình 2.4. Thanh Taskbar 

ņҼ֯c chia l¨m 2 phӺn r» r֓t. B°n tr§i c· n¼t Start v¨ nhֻng icon ֵng dֱng 

thҼ֩ng sֹ dֱng ĽԜ tԂt m§y hay l¨ kh֫i Ľ֥ng lӴi trong qu§ tr³nh sֹ dֱng m§y t²nh. B°n 

phӶi System Tray l¨ nҺi nhֻng ֵng dֱng chӴy song song v֧i h֓ th֝ng Windows. 

NgҼ֩i d½ng c· thԜ ĽҼa c§c biԜu tҼ֯ng m֧i ghim v¨o thanh Taskbar hoԊc c· 

thԜ di chuyԜn thanh Taskbar sang c§c v֗ tr² m֧i nhҼ ph²a tr°n, b°n tr§i hoԊc phӶi. 

2.1.4. Menu Start 

Menu Start l¨ m֥t th¨nh phӺn giao di֓n ngҼ֩i d½ng trong Microsoft Windows kԜ 

t ַWindows 95 v¨ trong m֥t s֝ h֓ ĽiԚu h¨nh khác. N· cung cӸp m֥t ĽiԜm kh֫i Ľ֥ng 

trung t©m cho c§c chҼҺng tr³nh m§y t²nh v¨ thֽc hi֓n c§c nhi֓m vֱ kh§c. 

 

H³nh 2.5. Giao diΜn Menu Start 

2.1.5. Kh i֫ Ľn֥g và thoát kh֛ i m t֥ nֵg dֱ ng 

2.1.5.1. Kh i֫ Ľn֥g m t֥ nֵg d nֱg 

C§ch 1: Kh֫i Ľ֥ng th¹ng qua Menu Start 
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H³nh 2.6. C§c οng dλng trong Menu Start 

Cách 2: NhӸp Ľ¼p chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng chҼҺng tr³nh tr°n m¨n h³nh nԚn Desktop 

 

H³nh 2.7. BiΘu t̯ιng Word 2019 

2.1.5.2. Thoát kh֛ i m t֥ nֵg d nֱg 

C§ch 1: Sֹ dֱng n¼t Ľ·ng tr°n cֹa s֡ ֵng dֱng  

 

Hình 2.8. Các nút thao tác: Ľ·ng, thu nhΥ tr°n cσa sΫ οng dλng 

C§ch 2: Sֹ dֱng menu l֓nh (t½y theo v¨o ֵng dֱng cӺn Ľ·ng) th¹ng thҼ֩ng l¨ 

File / Close hoԊc t֡ h֯p ph²m tԂt Alt + F4 

2.1.6. ChuyԜn Ľ֡i gi aֻ các cֹ a s֡  nֵg d nֱg 

Windows cho ph®p ngҼ֩i d½ng chӴy nhiԚu ֵng dֱng v¨ m֫ nhiԚu cֹa s֡ thҼ 

mֱc c½ng l¼c. ņԜ chuyԜn Ľ֡i qua lӴi giֻa ch¼ng, chúng ta cӺn sֹ dֱng t֡ h֯p ph²m 

<Alt>-<Tab> hoԊc nhӸp chu֥t l°n c§c n¼t tҼҺng ֵng tr°n thanh t§c vֱ. 

Tuy nhi°n, thao t§c n¨y ch֕ thuԀn ti֓n khi s֝ lҼ֯ng cֹa s֡ Ľang m֫ ²t, c¸n Ľ֝i 

v֧i trҼ֩ng h֯p c· qu§ nhiԚu cֹa s֡ cֳa c½ng m֥t ֵng dֱng th³ m֙i thֵ sԐ phֵc tӴp 

hҺn. Windows tֽ Ľ֥ng gom c§c n¼t tr°n thanh t§c vֱ cֳa ch¼ng lӴi: ngҼ֩i d½ng sԐ 

phӶi nhӸp chu֥t, Ľ֙c m֥t tr³nh ĽҺn dӴng pop-up v¨ sau Ľ· ch֙n cֹa s֡ cӺn sֹ dֱng. 
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H³nh 2.9. Thao t§c chuyΘn ĽΫi giυa c§c cσa sΫ οng dλng 

HoԊc nԒu c· nhiԚu t¨i li֓u ĽҼ֯c m֫ trong m֥t ֵng dֱng, trҼ֧c hԒt ngҼ֩i d½ng 

phӶi chuyԜn sang ֵng dֱng Ľ· (th¹ng qua chu֥t hoԊc b¨n ph²m), r֟i sau Ľ· ch֙n t¨i 

li֓u cӺn xֹ lĨ. 

2.1.7. Thu nh  ֛m t֥ c aֹ s֡ , Ľ·ng caֹ s֡  m t֥ nֵg dֱ ng 

Sֹ dֱng c§c n¼t thay Ľ֡i k²ch thҼ֧c cֹa s֡ tr°n thanh trӴng th§i cֳa ֵng dֱng 

(th¹ng thҼ֩ng nԄm tr°n c½ng g·c phӶi cֳa cֹa s֡) ĽԜ thay Ľ֡i k²ch thҼ֧c hoԊc Ľ·ng 

cֹa s֡ cֳa ֵng dֱng. 

 

H³nh 2.10. C§c n¼t thao t§c: Ľ·ng, thu nhΥ, ͯn tr°n cσa sΫ οng dλng 

2.1.8. Sֹ  d nֱg chu֥ t 

Chu֥t d½ng ĽiԚu khiԜn con tr֛ chu֥t tҼҺng t§c v֧i nhֻng Ľ֝i tҼ֯ng tr°n m¨n 

h³nh. Chu֥t thҼ֩ng c· 3 n¼t:  

- N¼t tr§i (Left Button): NԄm ph²a b°n tr§i khi cӺm chu֥t, Ľ©y l¨ n¼t ch²nh 
ĽҼ֯c sֹ dֱng khi thֽc hi֓n m֥t thao t§c ch֙n hay thֽc hi֓n m֥t l֓nh n¨o 

Ľ·. 

- N¼t phӶi (Right Button): NԄm ph²a b°n phӶi khi cӺm chu֥t, thҼ֩ng c· t§c 
dֱng ĽԜ m֫ m֥t tr³nh ĽҺn (Menu) l֓nh, v¨ c§c l֓nh n¨y sԐ thay Ľ֡i t½y v¨o 

v֗ tr² con tr֛ hoԊc chҼҺng tr³nh. 

- N¼t cu֥n (Scroll Button): ThҼ֩ng nԄm ֫ giֻa n¼t tr§i v¨ n¼t phӶi, c· t§c 
dֱng cu֥n m¨n h³nh l°n/xu֝ng, trong m֥t s֝ chҼҺng tr³nh xֹ lĨ Ӷnh n¼t n¨y 

c· t§c dֱng ph·ng to/thu nh֛ (Zoom). N¼t cu֥n khi nhӸn xu֝ng c¸n c· 

th°m m֥t chֵc nŁng nֻa v¨ chֵc nŁng n¨y cȈng t½y theo chҼҺng tr³nh quy 

Ľ֗nh. 

C§c h¨nh Ľ֥ng m¨ chu֥t thֽc hi֓n: 

- Tr֛ ĽԒn Ľ֝i tҼ֯ng: r¨ chu֥t tr°n mԊt b¨n ĽԜ di chuyԜn chu֥t tr°n m¨n h³nh 
tr֛ ĽԒn Ľ֝i tҼ֯ng cӺn xֹ lĨ. 
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- NhӸp chu֥t (Single-Click): D½ng ĽԜ ch֙n m֥t Ľ֝i tҼ֯ng, bԄng c§ch tr֛ ĽԒn 

Ľ֝i tҼ֯ng, nhӸn nhanh v¨ thӶ n¼t tr§i chu֥t. 

- R° hoԊc k®o (Drag): D½ng ĽԜ di chuyԜn Ľ֝i tҼ֯ng hoԊc qu®t ch֙n nhiԚu Ľ֝i 

tҼ֯ng,... bԄng c§ch tr֛ ĽԒn Ľ֝i tҼ֯ng nhӸn v¨ giֻ n¼t tr§i chu֥t di chuyԜn 

chu֥t ĽԜ d֩i con tr֛ chu֥t ĽԒn v֗ tr² kh§c sau Ľ· thӶ n¼t tr§i chu֥t (Drop). 

- NhӸp phӶi chu֥t (Right-Click): D½ng ĽԜ hiԜn th֗ m֥t menu c¹ng vi֓c li°n 

quan ĽԒn mֱc ĽҼ֯c ch֙n, bԄng c§ch tr֛ ĽԒn Ľ֝i tҼ֯ng, nhӸn nhanh v¨ thӶ 

n¼t phӶi chu֥t. 

- NhӸp Ľ¼p chu֥t (Double-Click): D½ng ĽԜ k²ch hoӴt chҼҺng tr³nh ĽҼ֯c hiԜn 

th֗ dҼ֧i dӴng m֥t biԜu tҼ֯ng tr°n m¨n h³nh, bԄng c§ch tr֛ ĽԒn Ľ֝i tҼ֯ng, 

nhӸp nhanh v¨ thӶ n¼t tr§i chu֥t 2 lӺn. 

2.2. QuӶn lĨ thҼ mcֱ và tԀp tin 

2.2.1. Khái ni֓ m thҼ mcֱ và tԀp tin  

TԀp tin (File): Là m֥t tԀp h֯p c§c dֻ li֓u c· li°n quan v֧i nhau, ĽҼ֯c t֡ chֵc 

theo m֥t cӸu tr¼c n¨o Ľ·, thҼ֩ng ĽҼ֯c lҼu trֻ tr°n Ľǫa tַ. T°n tԀp tin thҼ֩ng c· 2 

phӺn: 

- PhӺn t°n: Do ngҼ֩i tӴo ra tԀp tin ĽԊt, bao g֟m c§c kĨ tֽ tַ A ĽԒn z, c§c chֻ 

s֝ tַ 0 ĽԒn 9, dӸu gӴch dҼ֧i, khoӶng trԂng (kh¹ng n°n ĽԊt t°n c· dӸu, c§c 

kĨ hi֓u ĽԊc bi֓t v³ thҼ֩ng gԊp l֣i khi truyԚn tin). 

- PhӺn m֫ r֥ng: ThҼ֩ng d½ng 3 kĨ tֽ, phӺn m֫ r֥ng cho biԒt tԀp tin thu֥c 

thԜ loӴi n¨o; Th¹ng thҼ֩ng do chҼҺng tr³nh ֵng dֱng ĽԊt ngӺm Ľ֗nh khi tӴo 

lԀp tԀp tin. 

- Giֻa t°n v¨ phӺn m֫ r֥ng ngŁn c§ch nhau b֫i dӸu chӸm. 

  

H³nh 2.11. Cσa sΫ Windows Explorer 
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ThҼ mֱc (Folder): ThҼ mֱc l¨ nҺi lҼu giֻ c§c tԀp tin theo m֥t chֳ ĽԚ do ngҼ֩i 

sֹ dֱng tӴo lԀp. T°n thҼ mֱc ĽҼ֯c ĽԊt theo quy tԂc ĽԊt t°n tԀp tin nhҼng kh¹ng c· 

phӺn m֫ r֥ng. 

Windows 10 cho ph®p ngҼ֩i d½ng lֽa ch֙n hiԜn th֗ c§c thu֥c t²nh cֳa File v¨ 

Folder nhҼ Date modified, Type, Size, Date created, é 

 

H³nh 2.12. C§c thuίc t²nh cνa tͻp tin v¨ th̯ mλc 

- ņҼ֩ng dӾn \ (Path): Là m֥t d«y c§c thҼ mֱc bԂt ĽӺu tַ thҼ mֱc g֝c ĽԒn c§c 

thҼ mֱc con n֝i tiԒp nhau bԄng dӸu \ thҼ mֱc Ľֵng sau l¨ thҼ mֱc con cֳa 

thҼ mֱc Ľֵng trҼ֧c. ņҼ֩ng dӾn ch֕ dӾn nҺi lҼu giֻ tԀp tin, thҼ mֱc tr°n 

c§c thiԒt b֗ lҼu trֻ.  

V² dֱ: E:>Thietkedohoa\Baitap\thuchanh1.doc ch֕ ĽҼ֩ng dӾn tԀp tin 

thuchanh1.doc ĽҼ֯c lҼu trֻ trong thҼ mֱc con Baitap cֳa thҼ mֱc Thietkedohoa trong 

֡ Ľǫa E. 

2.2.2. Xem thông tin, di chuyԜn, tӴo ĽҼn֩g tԂt ĽԒn nҺi lҼu tr ֻthҼ mcֱ và 

tԀp tin 

2.2.2.1. Xem thông tin 

NhӸn phӶi chu֥t v¨o thҼ mֱc hoԊc tԀp tin cӺn xem th¹ng tin ch֙n Properties 
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H³nh 2.13. Th¹ng tin cνa th̯ mλc 

2.2.2.2. Di chuyԜn thҼ mcֱ tԀp tin 

Ch֙n thҼ mֱc hoԊc tԀp tin cӺn di chuyԜn. Sau Ľ· thֽc hi֓n m֥t trong các cách 

sau: 

- Cách 1: Kéo Ľ֝i tҼ֯ng Ľ« ch֙n ĽԒn nҺi cӺn di chuyԜn. 

- C§ch 2: NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + X (hoԊc Edit/ Cut hoԊc nhӸp phӶi chu֥t và 

ch֙n Cut) ĽԜ ch®p v¨o Clipboard, sau Ľ· ch֙n nҺi cӺn di chuyԜn ĽԒn v¨ 

nhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + V (hoԊc Edit/ Paste hoԊc nhӸp phӶi chu֥t v¨ ch֙n 

Paste). 

2.2.2.3. TӴo ĽҼn֩g tԂt ĽԒn nҺi lҼu tr ֻthҼ mcֱ tԀp tin 

- NhӸp phӶi chu֥t l°n m¨n h³nh nԚn, ch֙n New/ Shortcut. 

- Trong mֱc ñType the location of the itemò, nhԀp ĽҼ֩ng dӾn cֳa Ľ֝i tҼ֯ng 

cӺn tӴo l֝i tԂt, hoԊc nhӸp chu֥t l°n n¼t Browse ĽԜ ch֙n ĽҼ֩ng dӾn cho Ľ֝i 

tҼ֯ng (c· thԜ l¨ m֥t chҼҺng tr³nh, thҼ mֱc hoԊc 1 tԀp tin). NhӸp chu֥t Next 

ĽԜ qua bҼ֧c kԒ tiԒp. 

- NhԀp t°n cho l֝i tԂt cӺn tӴo. 

- NhӸp chu֥t Finish ĽԜ ho¨n th¨nh. 

2.2.3. TӴo, Ľi֡ tên tԀp tin v¨ thҼ mcֱ, thay Ľi֡ trӴng thái và hiԜn th  ֗thông 

tin vԚ tԀp tin 

- TӴo thҼ mֱc (Folder): NhӸp phӶi chu֥t v¨o v֗ tr² cӺn tӴo, ch֙n New\ 

Folder. 

- ņ֡i t°n: ch֙n thҼ mֱc hoԊc tԀp tin cӺn Ľ֡i t°n, nhӸn ph²m F2 hoԊc nhӸp 

chu֥t phӶi ch֙n Rename. NhԀp t°n m֧i, nhӸn ph²m Enter ĽԜ thֽc hi֓n; 
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- Thay Ľ֡i trӴng th§i v¨ hiԜn th֗ th°m th¹ng tin vԚ tԀp tin 

 

H³nh 2.14. C§c trͧng th§i hiΘn thΠ th¹ng tin cνa tͻp tin 

2.2.4. Ch֙ n, sao chép, di chuyԜn tԀp tin v¨ thҼ mcֱ 

2.2.4.1. Sao ch®p thҼ mcֱ hoԊc tԀp tin 

Ch֙n thҼ mֱc hoԊc tԀp tin cӺn sao ch®p. Sau Ľ· thֽc hi֓n m֥t trong c§c c§ch 

sau: 

- C§ch 1: NhӸn giֻ ph²m Ctrl v¨ Kéo Ľ֝i tҼ֯ng Ľ« ch֙n ĽԒn nҺi cӺn ch®p. 

- C§ch 2: NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + C (hoԊc Edit/ Copy hoԊc NhӸp phӶi chu֥t 

v¨ ch֙n Copy), sau Ľ· ch֙n nҺi ĽԒn v¨ nhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + V (hoԊc 

Edit/ Paste hoԊc NhӸp phӶi chu֥t v¨ ch֙n Paste). 

2.2.4.2. Di chuyԜn thҼ mcֱ và tԀp tin 

Ch֙n thҼ mֱc hoԊc tԀp tin cӺn di chuyԜn. Sau Ľ· thֽc hi֓n m֥t trong c§c c§ch 

sau: 

- Cách 1: Kéo Ľ֝i tҼ֯ng Ľ« ch֙n ĽԒn nҺi cӺn di chuyԜn. 

- C§ch 2: NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + X (hoԊc Edit/ Cut hoԊc nhӸp phӶi chu֥t và 

ch֙n Cut) ĽԜ ch®p v¨o Clipboard, sau Ľ· ch֙n nҺi cӺn di chuyԜn ĽԒn v¨ 

nhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl + V (hoԊc Edit/ Paste hoԊc nhӸp phӶi chu֥t v¨ ch֙n 

Paste). 

2.2.5. Xóa, khôi phֱ c tԀp tin v¨ thҼ mcֱ 

2.2.5.1. Xóa thҼ mcֱ và tԀp tin 

- Ch֙n c§c thҼ mֱc v¨ tԀp tin cӺn x·a. 

- Ch֙n File/ Delete 

hoԊc: NhӸn phím Delete 

hoԊc: NhӸp phӶi chu֥ t và ch֙ n mֱ c Delete. 

- X§c nhԀn c· thֽc sֽ mu֝n xóa hay không (Yes/ No) 

2.2.5.2. Phֱ c h֟ i thҼ mcֱ và tԀp tin 

ņ֝i tҼ֯ng b֗ x·a sԐ ĽҼ֯c ĽҼa v¨o Recycle Bin. NԒu mu֝n phֱc h֟i c§c Ľ֝i 

tҼ֯ng Ľ« x·a, chúng ta thֽc hi֓n c§c thao t§c sau Ľ©y: 

- NhӸp Ľ¼p chu֥t l°n biԜu tҼ֯ng Recycle Bin. 

- Ch֙n t°n Ľ֝i tҼ֯ng cӺn phֱc h֟i. 
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- Thֽc hi֓n l֓nh File/ Restore hoԊc NhӸp phӶi chu֥t v¨ ch֙n mֱc Restore. 

Ghi chú: NԒu mu֝n x·a hԆn c§c Ľ֝i tҼ֯ng, ta thֽc hi֓n thao t§c x·a m֥t lӺn nֻa 
Ľ֝i v֧i c§c Ľ֝i tҼ֯ng ֫ trong Recycle Bin. NԒu mu֝n xóa hԆn tӸt cӶ c§c Ľ֝i tҼ֯ng 

trong Recycle Bin, NnӸp phӶi chu֥t l°n mֱc Recycle Bin v¨ ch֙n mֱc Empty Recycle 

Bin. 

2.2.6. Tìm kiԒm tԀp tin v¨ thҼ mcֱ 

G» t°n tԀp tin hoԊc thҼ mֱc cӺn t³m kiԒm v¨o ¹ Type here to search trên thanh 

Taskbar 

 

H³nh 2.15. Thanh t³m kiΔm th¹ng tin 

2.3. Sֹ  d nֱg Control Panel 

2.3.1. Kh֫ i Ľn֥g Control Panel 

Control Panel l¨ m֥t th¨nh phӺn cֳa Microsoft Windows cung cӸp khӶ nŁng xem 

v¨ thay Ľ֡i c§c thiԒt lԀp h֓ th֝ng.  

Kh֫i Ľ֥ng Control Panel:  

- C§ch 1: G» Control Panel v¨o ¹ T³m kiԒm 

- Cách 2: NhӸp chu֥t vào n¼t x֡ xu֝ng b°n cӴnh This PC ch֙n Control Panel 

- C§ch 3: M֫ bԄng h֥p thoӴi Run 
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H³nh 2.16. Khεi Ľίng Control Panel b΄ng cσa sΫ Run và This PC 

2.3.2. Region and Language 

ņԜ thay Ľ֡i c§ch biԜu di֑n ng¨y, gi֩, s֝, tiԚn t֓ trong c§c chҼҺng tr³nh chӴy tr°n 

Windows. NgҼ֩i d½ng cӺn thֽc hi֓n c§c bҼ֧c sau: 

- Kh֫i Ľ֥ng Control Panel. 

- NhӸp chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng Region and Language tr°n cֹa s֡ Control Panel. 

- Trên trang Region, NhӸp chu֥t vào nút Additional settings. 

                                

       H³nh 2.17. Cσa sΫ ĽΠnh dͧng ng¨y, giγ, sΧ, tiΖn tΜ 

Cֹa s֡ Region 

* Tab Number: Thay Ľ֡i Ľ֗nh dӴng s֝, cho ph®p Ľ֗nh dӴng vi֓c hiԜn th֗ gi§ tr֗ 

s֝: 

- Decimal symbol: Thay Ľ֡i kĨ hi֓u ph©n c§ch h¨ng thԀp ph©n. 

- No. of digits after decimal: Thay Ľ֡i s֝ c§c s֝ lԎ ֫ phӺn thԀp ph©n. 

- Digit grouping symbol: Thay Ľ֡i kĨ hi֓u ph©n nh·m h¨ng ng¨n. 
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- Digit grouping: Thay Ľ֡i s֝ kĨ s֝ trong m֥t nh·m (mԊc nhi°n l¨ 3). 

- Negative sign symbol: Thay Ľ֡i kĨ hi֓u cֳa s֝ ©m. 

- Negative number format: Thay Ľ֡i dӴng thԜ hi֓n cֳa s֝ ©m. 

- Display leading zeros: HiԜn th֗ hay kh¹ng hiԜn th֗ s֝ 0 trong c§c s֝ ch֕ c· 

phӺn thԀp ph©n: 0.7 hay .7. 

- Measurement system: Ch֙n h֓ th֝ng Ľo lҼ֩ng nhҼ cm, inch, é 

- List separator: Ch֙n dӸu ph©n c§ch giֻa c§c mֱc trong m֥t danh s§ch. 

* Tab Currency: Thay Ľ֡i Ľ֗nh dӴng tiԚn t֓ ($,VND, ...) 

* Tab Time: Thay Ľ֡i Ľ֗nh dӴng th֩i gian, cho ph®p Ľ֗nh dӴng thԜ hi֓n gi֩ trong 

ng¨y theo chԒ Ľ֥ 12 gi֩ hay 24 gi֩. 

* Tab Date: Thay Ľ֡i Ľ֗nh dӴng ng¨y th§ng (Date), cho ph®p ch֙n c§ch thԜ hi֓n 

dֻ li֓u ng¨y theo 1 ti°u chuӼn n¨o Ľ·. 

- Short date format: cho ph®p ch֙n quy Ҽ֧c nhԀp dֻ li֓u ng¨y th§ng. 

V² dֱ: ng¨y/th§ng/nŁm (d/m/yy) hoԊc th§ng/ng¨y/nŁm (m/d/yy). 

Quy Ҽ֧c:  

- d/ D (date): d½ng ĽԜ ch֕ ng¨y. 

- m/ M (month): d½ng ĽԜ ch֕ th§ng. 

- y/ Y (year): d½ng ĽԜ ch֕ nŁm. 

2.3.3. Devices and Printers 

HiԜn th֗ v¨ quӶn lĨ c§c thiԒt b֗ kԒt n֝i v֧i m§y t²nh nhҼ: chu֥t, m§y fax, m§y in, 

é 

ņԜ c¨i ĽԊt m§y in ngҼ֩i ta l¨m theo c§c bҼ֧c sau: 

B̯αc 1: ChuӼn b֗ 

TӶi tr³nh ĽiԚu khiԜn (driver) ph½ h֯p v֧i loӴi m§y in (Ľǫa c¨i ĽԊt Ľi k¯m m§y in 

khi mua); 

B̯αc 2: TiԒn h¨nh c¨i ĽԊt nhҼ sau 

C¨i m§y in cֱc b֥ (Localhost) trên máy tính 

- KԒt n֝i m§y in v֧i m§y t²nh (sֹ dֱng m§y in HP Laserjet P2014, kԒt n֝i 

m§y t²nh bԄng c֡ng USB). 

- XuӸt hi֓n cֹa s֡ Devices and Printers nhҼ sau: 
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       H³nh 2.18. Cσa sΫ Devices and Printers 

Ch֙n Add a printer. 

- BӸm Add a local printer ĽԜ c¨i ĽԊt m§y in chԒ Ľ֥ Ľ֥c lԀp (kh¹ng chia sΐ 

tr°n mͧng m§y tính). 

 

H³nh 2.19. Cσa sΫ chΣn cΫng m§y in 

Ch֙n c֡ng kԒt ni֝ v֧i m§y in, mԊc Ľ֗nh l¨ c֡ng LPT1, ֫ Ľ©y kԒt n֝i giֻa m§y in 

HP P2014 qua c֡ng USB. 

- Ch֙n kԒt n֝i qua c֡ng USB /Next 

- Manufacturer \ch֙n h«ng m§y in. 

- Printer \ch֙n t°n m§y in v¨ tr³nh ĽiԚu khiԜn. 
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H³nh 2.20. Cσa sΫ chΣn loͧi m§y in 

- Ch֙n Have Disk ĽԜ tr֛ ĽԒn nҺi chֵa Driver cֳa m§y in: 

- Ch֙n Driver m§y in ph½ h֯p, bӸm Next ĽԜ thֽc hi֓n. 

- ņiԚn t°n m§y in ֫ phӺn Printer name, r֟i bӸm Next. TiԒp theo xuӸt hi֓n 

h֥p thoӴi sau: 

- Ch֙n Do not share this printer: không dùng máy in chung trên mӴng; 

- Ch֙n Share this printer so: dùng chung máy in trên mӴng. 

- Next, xuӸt hi֓n h֥p thoӴi sau: 

- Ch֙n Print a test page ĽԜ in thֹ, bӸm Finish ĽԜ kԒt thúc. 

2.3.4. Programs and  Features 

G֭ b֛ m֥t chҼҺng tr³nh Ľ« ĽҼ֯c c¨i ĽԊt ra kh֛i m§y t²nh ngҼ֩i d½ng sֹ dֱng 

Programs and Features, lֽa ch֙n chҼҺng tr³nh cӺn g֭ b֛ sau Ľ· ch֙n 

Uninstall/Change. 
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H³nh 2.21. Cσa sΫ Programs and Features gη bΥ ch̯̭ng tr³nh οng dλng 

2.4. M t֥ s֝  phӺn mԚm ti n֓ ích 

2.4.1. PhӺn mԚm nén, giӶi nén tԀp tin 

WinRAR l¨ chҼҺng tr³nh d½ng ĽԜ n®n v¨ giӶi n®n c§c tԀp tin; mֱc Ľ²ch d½ng ĽԜ 

nén các tԀp tin c· dung lҼ֯ng l֧n th¨nh c§c tԀp tin c· k²ch thҼ֧c nh֛ hҺn gi¼p thuԀn 

ti֓n trong vi֓c lҼu trֻ v¨ trao Ľ֡i th¹ng tin; 

2.4.1.1. Nén m֥t thҼ mcֱ hoԊc tԀp tin  

Ch֙n m֥t hay nhiԚu tԀp tin hoԊc thҼ mֱc v¨ nhӸp phӶi chu֥t, khi xuӸt hi֓n 

Menu v֧i c§c chֵc nŁng sau: 

Add to archive...: M֫ chҼҺng tr³nh WinRAR ĽԜ tӴo tԀp tin n®n v֧i nhiԚu lֽa 

ch֙n kh§c. 

Add to "têntͻptin.rar": TӴo th°m tԀp tin n®n, ĽԊt t°n theo chԒ Ľ֥ ngӺm Ľ֗nh cֳa 

ch²nh Ľ֝i tҼ֯ng ĽҼ֯c ch֙n. 

 

H³nh 2.22. N®n tͻp tin hoΊc th̯ mλc 

2.4.1.2. GiӶi n®n thҼ mcֱ, tԀp tin  

C§ch 1: Giͩi n®n c· lχa chΣn 

NhӸp chu֥t vào tԀp tin n®n, khi xuӸt hi֓n cֹa s֡ cֳa chҼҺng tr³nh WinRAR ch֙n 

tԀp tin v¨ thҼ mֱc cӺn giӶi n®n, nhӸn v¨o n¼t Extract to, ch֙n Ľ֗a ch֕ lҼu th¹ng tin 

này, nhӸp chu֥t v¨o nút OK ĽԜ thֽc hi֓n. 
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H³nh 2.23. Giͩi n®n tͻp tin 

C§ch 2: Giͩi n®n nhanh 

NhӸp phӶi chu֥t v¨o tԀp tin n®n v¨ ch֙n: 

- Extract Files...: LҼu th¹ng tin giӶi n®n v¨o Ľ֗a ch֕ t½y ch֙n, ch֙n ֡ Ľǫa, thҼ 

mֱc cӺn lҼu; 

- Extract here: GiӶi n®n tӴi Ľ֗a ch֕ Ľang lҼu tԀp tin n®n (c½ng Ľ֗a ch֕); 

- Extract to t°n_tԀp_tin: ChҼҺng tr³nh tֽ Ľ֥ng tӴo thҼ mֱc lӸy t°n ngӺm 

Ľ֗nh theo t°n tԀp tin n®n v¨ giӶi n®n; nԒu tԀp tin ĽҼ֯c bӶo v֓, cӺn x§c nhԀn 

mԀt khӼu ĽԜ thֽc hi֓n vi֓c giӶi n®n. 

2.4.2. PhӺn mԚm di t֓ virus 

PhӺn mԚm di֓t virus là phӺn mԚm c· t²nh nŁng ph§t hi֓n, loӴi b֛ c§c virus máy 

tính, khԂc phֱc (m֥t phӺn hoԊc ho¨n to¨n) hԀu quӶ cֳa virus g©y ra v¨ c· khӶ nŁng 

ĽҼ֯c n©ng cӸp ĽԜ nhԀn biԒt c§c loӴi virus trong tҼҺng lai. 

ņԜ ĽӴt ĽҼ֯c c§c mֱc ti°u t֝i thiԜu tr°n v¨ m֫ r֥ng t²nh nŁng, phӺn mԚm di֓t 

virus thҼ֩ng hoӴt Ľ֥ng tr°n c§c nguy°n lĨ cҺ bӶn nhӸt nhҼ sau: 

- KiԜm tra (qu®t) c§c tԀp tin ĽԜ ph§t hi֓n c§c virus Ľ« biԒt trong cҺ s֫ dֻ li֓u 

nhԀn dӴng vԚ virus cֳa ch¼ng. 

- Ph§t hi֓n c§c h¨nh Ľ֥ng cֳa c§c phӺn mԚm gi֝ng nhҼ c§c h¨nh Ľ֥ng cֳa 
virus hoԊc c§c phӺn mԚm Ľ֥c hӴi. 

Hi֓n nay c· rӸt nhiԚu phӺn mԚm di֓t virus, ֫ Ľ©y ch֕ li֓t k° m֥t s֝ phӺn mԚm 

di֓t virus th¹ng dֱng v¨ ĽҼ֯c nhiԚu ngҼ֩i tr°n thԒ gi֧i sֹ dֱng v¨ Ľ§nh gi§ l¨ bӶo v֓ 

hֻu hi֓u: 

- Kaspersky Anti-Virus: PhӺn mԚm m֧i ĽҼ֯c ph§t triԜn v¨i nŁm gӺn Ľ©y, tuy 

kh¹ng c· l֗ch sֹ nhҼ c§c ĽӴi gia kh§c nhҼng cȈng Ľ« vҼҺn l°n Ľֵng trong 

danh s§ch c§c phӺn mԚm di֓t virus loӴi t֝t, thu֥c h«ng Kaspersky. PhӺn 

mԚm kh¹ng mi֑n ph², tuy nhi°n cȈng c· phӺn cho ph®p qu®t virus trֽc 

tuyԒn. 
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H³nh 2.24. Giao diΜn phͭn mΖm vi r¼t Kaspersky 

- McAfee: PhӺn mԚm di֓t virus v¨ c§c phӺn mԚm Ľ֥c hӴi Cֳa h«ng McAfee, 

ph§t triԜn kh§ l©u v¨ c· uy t²n. ņ©y l¨ phӺn mԚm thҼҺng mӴi. 

- Norton AntiVirus: PhӺn mԚm di֓t virus v¨ c§c phӺn mԚm Ľ֥c hӴi cֳa 

hãng Symantec, ĽҼ֯c ph§t triԜn tַ kh§ l©u, v¨ ĽҼ֯c Ľ§nh gi§ t֝t. ņ©y l¨ 

phӺn mԚm thҼҺng mӴi. 

- BKAV: PhӺn mԚm di֓t virus v¨ c§c phӺn mԚm Ľ֥c hӴi cֳa C¹ng ty C֡ phӺn 
BKAV, ĽҼ֯c ph§t triԜn ho¨n to¨n b֫i ngҼ֩i Vi֓t Nam v¨ ĽҼ֯c Ľ§nh gi§ 

kh¹ng thua k®m c§c sӶn phӼm c½ng loӴi cֳa c§c tԀp Ľo¨n l֧n tr°n thԒ gi֧i.  

- Windows Defender: ņҼ֯c t²ch h֯p sԈn tr°n Windows 10, tֽ Ľ֥ng chӴy 

trong nԚn, qu®t c§c tԀp tin khi ch¼ng ĽҼ֯c truy cԀp v¨ trҼ֧c khi ngҼ֩i d½ng 

m֫ ch¼ng. Ngay khi ph§t hi֓n c§c phӺn mԚm Ľ֥c hӴi, Windows Defender sԐ 

ch֕ bԀt l°n th¹ng b§o ñMalware detectedò cho ngҼ֩i d½ng biԒt. Sau Ľ· tֽ 

Ľ֥ng kiԜm tra v¨ ñti°u di֓tò c§c phӺn mԚm Ľ֥c hӴi m¨ n· t³m thӸy.  

2.5. Sֹ  d nֱg tiԒng Vi t֓ 

2.5.1. Các b֥ mã tiԒng vi t֓ 

M֣i m֥t bӶng m« sԐ Ľi k¯m v֧i m֥t font chֻ tҼҺng ֵng, do Ľ· khi soӴn thӶo 

tiԒng Vi֓t, phӶi ch֙n font chֻ ph½ h֯p v֧i bӶng m« sֹ dֱng, nԒu ch֙n kh¹ng Ľ¼ng th³ 

c§c tַ nhԀp v¨o sԐ kh¹ng ĽҼ֯c hiԜn th֗ nhҼ Ĩ mu֝n. C§c bӶng m« th¹ng dֱng hi֓n 

nay là: 

- Unicode: Unicode l¨ m« font ĽҼ֯c sֹ dֱng tr°n to¨n thԒ gi֧i, khi chúng ta 

gֹi nhֻng kĨ tֽ m« Unicode qua mail hay qua cֹa s֡ chat, ngҼ֩i nhԀn vӾn 
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nhԀn ĽҼ֯c Ľ¼ng h³nh d§ng cֳa kĨ tֽ Ľ·. B֥ font n¨y ĽҼ֯c c¨i ĽԊt mԊc Ľ֗nh 

khi c¨i ĽԊt Windows.  

- VNI Windows: BӶng m« n¨y c· b֥ font chֻ kh§ ĽԌp, cung cӸp rӸt nhiԚu 

font chֻ, t°n font chֻ bԂt ĽӺu bԄng chֻ VNI. 

- TCVN3 (ABC): ņ©y l¨ b֥ font chuӼn cֳa qu֝c gia, t°n font chֻ bԂt ĽӺu 

bԄng kĨ tֽ "." (dӸu chӸm). 

- Vietware: B֥ font chֻ cֳa bӶng m« Vietware c· hai h֙: c§c font chֻ c· t°n 

bԂt ĽӺu bԄng chֻ SVN l¨ h֙ font chֻ 1 byte, c§c font chֻ c· t°n bԂt ĽӺu 

bԄng chֻ VN l¨ h֙ font 2 byte. 

2.5.2. Cách thֵ c nhԀp tiԒng vi t֓ 

Hai kiԜu g» th¹ng dֱng nhӸt hi֓n nay l¨ kiԜu g» Telex v¨ VNI. 

Quy tԂc g» c§c t֡ h֯p ph²m cho kiԜu g» Telex v¨ VNI: 

Ký t  ֽ â ê ô Һ Ҽ Ł Ľ 

KiԜu Telex  aa ee oo Ow; [ uw; w; ] aw dd 

KiԜu VNI  a6 e6 o6 o7 u7 a8 d9 

 

DӸu sԂc huyԚn h i֛ ngã nԊng 

KiԜu Telex  s f r x j 

KiԜu VNI  1 2 3 4 5 

DӸu c· thԜ ĽҼ֯c th°m liԚn sau nguy°n ©m hoԊc sau khi Ľ« nhԀp xong m֥t tַ, nԒu 

b֛ dӸu sai th³ ch֕ cӺn b֛ dӸu lӴi chֵ kh¹ng cӺn phӶi x·a tַ m֧i nhԀp. 

B  ֥Font chֻ   BӶng mã  Font chֻ  thông dֱ ng  

VNI  VNI Windows  VNI-Times  

Vietware_X (2 byte)  Vietware  VNtimes new roman  

Vietware_F (1 byte)  Vietware  SVNtimes new roman  

TCVN3  TCVN3  .VnTime  

Unicode  Unicode  Times New Roman, 

Arial  
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V² dֱ: mu֝n g» chֻ cӺn thҺ 

KiԜu Telex: caanf thow hoԊc caafn thow 

KiԜu VNI: ca6n2 tho7 hoԊc ca62n tho7 

2.5.3. Ch֙ n phӺn mԚm tiԒng vi t֓ 

ņԜ sֹ dֱng tiԒng Vi֓t trong Windows cӺn c¨i ĽԊt Font chֻ tiԒng Vi֓t v¨ phӺn 

mԚm g» tiԒng Vi֓t. C§c phӺn mԚm th¹ng dֱng hi֓n nay thҼ֩ng d½ng Vietkey, Unikey. 

Khi g» tiԒng Vi֓t phӶi ch֙n bӶng m« ph½ h֯p v֧i kiԜu font chֻ Ľang sֹ dֱng; Hi֓n 

nay b֥ Font Unicode thҼ֩ng ĽҼ֯c t²ch trong Windows. 

Hi֓n nay thҼ֩ng ph֡ biԒn sֹ dֱng phӺn mԚm Unikey. Unikey thҼ֩ng mԊc Ľ֗nh 

ĽҼ֯c c¨i ֫ chԒ Ľ֥ kh֫i Ľ֥ng tֽ Ľ֥ng. Icon Unikey ĽҼ֯c ĽԊt ֫ thanh Taskbar sԐ hiԜn 

th֗  khi Unikey Ľang ֫ chԒ Ľ֥ bԀt tiԒng Vi֓t hoԊc  khi ֫ chԒ Ľ֥ tԂt tiԒng Vi֓t. 

Ngoài ra, Unikey cȈng c· thԜ ĽҼ֯c kh֫i Ľ֥ng nhҼ c§c ֵng dֱng kh§c bԄng c§ch nhӸp 

Ľ¼p chu֥t vào shortcut Unikey  ֫ màn hình desktop hoԊc tַ menu Start ch֙n 

Programs/Unikey.  

                                                    

H³nh 2.25. Giao diΜn phͭn mΖm Unikey 

2.6. ChuyԜn Ľ֡i Ľn֗h dӴng tԀp tin 

TԀp tin c· rӸt nhiԚu loӴi Ľ֗nh dӴng kh§c nhau: dӴng vŁn bӶn (*.doc, *.txt, é), 

dӴng ©m thanh hoԊc video (*.mp3, *.mp4, *.wma, *.wmv, é), dӴng h³nh Ӷnh (*.jpg, 

*.png, *.gif, é), v.v... ņԜ chuyԜn Ľ֡i Ľ֗nh dӴng m֥t tԀp tin ngҼ֩i ta thҼ֩ng sֹ dֱng 

c§c phӺn mԚm chuyԜn ĽԊc th½.  

Hi֓n nay, ngҼ֩i d½ng c· thԜ sֹ dֱng c§c c¹ng cֱ chuyԜn Ľ֡i trֽc tuyԒn ĽԜ 

chuyԜn Ľ֡i Ľ֗nh dӴng tԀp tin. M֥t s֝ trang chuyԜn Ľ֡i h֣ tr֯ nhiԚu Ľ֗nh dӴng nhҼ: 

https://convertio.co/vn/ 

https://www.zamzar.com/ 
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https://www.freefileconvert.com/ 

2.7. ņa phҼҺng tin֓ 

Tr³nh Ľa phҼҺng ti֓n l¨ m֥t thuԀt ngֻ ĽԊc th½ ĽԜ ch֕ nhֻng phӺn mԚm m§y 

tính c· chֵc nŁng thֽc thi c§c tԀp tin Ľa phҼҺng ti֓n. HӺu hԒt c§c tr³nh Ľa phҼҺng ti֓n 

ĽԚu h֣ tr֯ m֥t s֝ c§c Ľ֗nh dӴng tԀp tin media, trong Ľ· c· cӶ c§c tԀp tin audio (âm 

thanh) và video. 

M֥t s֝ tr³nh Ľa phҼҺng ti֓n lӴi ch֕ tԀp trung v¨o c§c Ľ֗nh dӴng ©m thanh (audio) 

hoԊc video, v¨ ĽҼ֯c g֙i tҼҺng ֵng v֧i Ľ· l¨ trình audio (audio player) và trình 

video (video player). Nhֻng nh¨ sӶn xuӸt ra c§c tr³nh ֵng dֱng n¨y thҼ֩ng ch¼ tr֙ng 

v¨o vi֓c cung cӸp cho ngҼ֩i d½ng nhֻng trӶi nghi֓m t֝t nhӸt vԚ c§c Ľ֗nh dӴng m¨ h֙ 

tԀp trung hҼ֧ng ĽԒn. 

Tr³nh Ľa phҼҺng ti֓n quen thu֥c v֧i nhiԚu ngҼ֩i d½ng c· thԜ kԜ ĽԒn là Windows 

Media Player ĽҼ֯c t²ch h֯p sԈn tr°n Microsoft Windows. 

 

Hình 2.26. Giao diΜn Windows Media Player 

2.8. Sֹ  d nֱg máy in 

2.8.1. Lֽ a ch֙ n máy in 

NԒu m§y t²nh ĽҼ֯c c¨i nhiԚu m§y in, ta c· thԜ m֥t m§y in l¨m ĽԊt m§y in mԊc 

Ľ֗nh bԄng c§ch ch֙n m§y in Ľ· r֟i ch֙n File/ Set as Default Printer hoԊc nhӸp phӶi 

chu֥t ch֙n Set as Default Printer. 
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H³nh 2.27. Hίp thoͧi lχa chΣn chΔ Ľί m§y in mΊc ĽΠnh 

2.8.2. In 

B̯αc 1: Vào File ch֙n Print  (hoԊc bӸm t֡ h֯p ph²m tԂt Ctrl + P  ) 

B̯αc 2: T½y ch֕nh c§c thiԒt lԀp: 

- Copies: S֝ lҼ֯ng bӶn in (t½y ch֙n). 

- Printer  Properties: T½y ch֙n m§y in cho vi֓c in Ӹn. 

- Print  All  Pages: Trong mֱc n¨y c· thԜ ch֙n bao g֟m Print  All  Pages (in 

tӸt cӶ c§c trang cֳa vŁn bӶn) hoԊc Print  Current Page (ch֙n in ch֕ v¨i 

trang t½y ch֙n) v¨ khi Ľ· d¸ng Pages ֫ dҼ֧i sԐ d½ng Ľ§nh s֝ trang ĽԜ in 

nhҼ 3-5,... 

- Print  One Side (in 1 mԊt) hoԊc Print on Both Sides (in 2 mԊt giӸy) t²ch h֯p 

t½y m§y in c· t²nh nŁng in 2 mԊt hay kh¹ng. 

- Collated (in theo tԀp): Chֵc nŁng n¨y d½ng ĽԜ Ľ·ng s֡ lu¹n 1 tԀp vŁn bӶn 

khi mu֝n in v֧i s֝ lҼ֯ng l֧n hoԊc in theo tַng trang. 

- Portrait/  Landscape Orientation : Lֽa ch֙n bӶn in d֙c hay in ngang. 

- A4/ Letter: Ch֙n loӴi k²ch thҼ֧c ph½ h֯p cho giӸy in A4 hoԊc A3,... 

- Margins: Lֽa ch֙n cŁn lԚ cho bӶn in c· nhiԚu Ľ֗nh dӴng nhҼ kiԜu Normal 

v֧i cŁn lԚ 4 b°n 1" hoԊc Narrow cŁn lԚ 4 b°n 0,5",... 

- Page per sheet: Lֽa ch֙n in g֥p c§c trang in cֳa vŁn bӶn lӴi trong 1 page. C· 

thԜ lֽa ch֙n in 2/4/6 hoԊc 8 trang g֥p 1 

 B̯αc 3: Lֽa ch֙n l֓nh Print  
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CĆC ņIԛM CHÍNH  

 

 

- H֓ ĽiԚu h¨nh Windows 10: Các kh§i ni֓m, c§c th¨nh phӺn cȈng nhҼ c§c 

chֵc nŁng cҺ bӶn. 

- Các thiԒt lԀp h֓ th֝ng trong Control Panel, c§c phӺn mԚm ti֓n ²ch nhҼ giӶi 

n®n, di֓t virus. 

- KiԜu g» Telex v¨ bӶng m« Unicode. 

- TӴo, thay Ľ֡i t°n, ch֙n, sao ch®p, x·a v¨ kh¹i phֱc. 

- C¨i ĽԊt v¨ sֹ dֱng th¨nh thӴo c§c phӺn mԚm ti֓n ích. 

- C¨i ĽԊt m§y in v¨ in Ӹn. 

  

 CÂU H I֚  ÔN TӿP 

 

 

Câu 1: Ký t�y �Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���N�K�{�Q�J���V�u d�m�Q�J���N�K�L���ÿ�?t tên t�5p tin? 

A. @ 

B. & 

C. % 

D. > 

Câu 2: Ký t�y �Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���N�K�{�Q�J���V�u d�m�Q�J���N�K�L���ÿ�?�W���W�r�Q���W�K�ñ���P�mc? 

A. < 

B. # 

C. ! 

D. ~ 

Câu 3: �� �K chuy�Kn ch�G �ÿ�a vi�Gt chèn thành vi�G�W�� �ÿ�q�� �Y�j�� �Q�J�ñ�kc l�)i trong ch�G �ÿ�a so�)n 
th�+�R���Y���Q���E�+n, s�u d�mng phím nào? 

A. Shift 

B. Insert 

C. Ctrl 

D. Caps Lock 

Câu 4: �� �K bi�G�W���G�X�Q�J���O�ñ�kng m�at t�5p tin, th�yc hi�O�Q���Q�K�ñ���W�K�G nào? 

A. NhӸp phӶi chu֥ t vào tԀp tin, ch֙ n Send To\Desktop 
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B. NhӸp phӶi chu֥ t vào tԀp  tin, ch֙ n Properties 

C. NhӸp phӶi chu֥ t vào tԀp tin, ch֙ n Create Shortcut 

D. NhӸp phӶi chu֥ t vào tԀp tin, ch֙ n Sharing and Security   

Câu 5: Phát bi�K�X���Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���O�j���ÿ�~�Q�J�" 

A. H  ֓ĽiԚu hành ch֕ quӶn lĨ thҼ mcֱ, không quӶn lý tԀp tin 

B. ThҼ mcֱ có thԜ chֵ a thҼ mcֱ con và tԀp tin 

C. H  ֓ĽiԚu hành ch֕ quӶn lĨ thҼ mcֱ g֝ c C:\, D:\ 

D. H  ֓ĽiԚu hành không quӶn lĨ c§c thҼ mcֱ con cֳ a C:\ 

Câu 6: Trong m�a�W���W�K�ñ���P�mc có ch�q�D���K�D�L���W�K�ñ���P�m�F���F�R�Q���$���Y�j���%�����N�K�L���ÿ�]�L���W�r�Q���W�K�ñ���P�mc A 
thành B thì máy tính th�yc hi�O�Q���Q�K�ñ���W�K�G nào? 

A. Hi n֓ ra th¹ng b§o t°n Ľ« tn֟ tӴi  

B. T  ֽĽ֥ng xóa thҼ mcֱ B Ľ« c· 

C. T  ֽĽ֥ng ghi Ľ¯ thҼ mcֱ A l°n thҼ mcֱ B Ľ« c· 

D. Th cֽ hi֓ n vi c֓ Ľ֡i t°n nhҼ b³nh thҼn֩g 

Câu 7: Thành ph�/�Q���Q�j�R���G�ñ�c�L���ÿ�k�\���N�K�{�Q�J���W�K�X�ac c�ua s�] �W�K�ñ���P�mc? 

A. Thanh TrӴng thái 

B. Thanh Ti°u ĽԚ 

C. Thanh Thֽc ĽҺn  

D. CӶ ba phҼҺng §n tr°n ĽԚu Ľ¼ng 

Câu 8: Phát bi�K�X���Q�j�R���G�ñ�c�L���ÿ�k�\���O�j���ÿ�~�Q�J���Y�I h�O �ÿ�L�Iu hành máy tính? 

A. Là phӺn mԚm phӶi c· ĽԜ máy tính có thԜ hoӴt Ľn֥g 

B. Là phӺn mԚm cài sԈn trong m֙ i máy tính  

C. Là phӺn mԚm kh¹ng ĽҼc֯ thay Ľi֡ trong máy tính  

D. Là phӺn mԚm do c¹ng ty Microsoft Ľc֥ quyԚn xây dֽ ng và phát triԜn 

Câu 9: Cách t�] ch�q�F�� �W�K�ñ�� �P�mc và t�5p tin theo h�O �ÿ�L�Iu hành Windows không cho 
�S�K�p�S���ÿ�L�Iu gì? 

A. Trong m֥ t thҼ mcֱ có cӶ tԀp tin v¨ thҼ mcֱ con 

B. TӴo m֥ t tԀp tin có chֵ a thҼ mcֱ con 

C. M t֥  ֡Ľǫa cnֵg có thԜ ĽҼ֯c phân chia thành nhiԚu ֡  Ľǫa logic 

D. ThҼ mcֱ cha v¨ thҼ mcֱ con có tên trùng nhau 

Câu 10: Các t�5p  tin �V�D�X�� �N�K�L�� �ÿ�ñ�kc ch�Un và xóa b�9ng t�] h�kp phím Shift+Delete s�E 
�Q�K�ñ���W�K�G nào? 

A. Có thԜ ĽҼ֯c khôi phֱ c khi m֫  Recycle Bin 
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B. Có thԜ ĽҼ֯c khôi phֱ c khi m֫  Computer 

C. Không thԜ khôi phֱ c lӴi 

D. Ch֕  có tԀp tin vŁn bӶn .DOC là có thԜ khôi phֱ c  

Câu 11: H�a�S���ÿ�L�Iu khi�K�Q���G�•�Q�J���ÿ�K phóng to, thu nh�W�����ÿ�y�Q�J���F�ua s�] �ÿ�ñ�kc g�Ui là gì? 

A. Dialog box   

B. List box 

C. Control box  

D. Text box 

Câu 12: �� �K ch�)y m�at �qng d�mng trong Windows, th�yc hi�O�Q���Q�K�ñ���W�K�G nào?  

A. NhӸp phӶi chu֥ t v¨o chҼҺng tr³nh nֵg dֱ ng r֟ i ch n֙ Open 

B. NhӸp phӶi chu֥ t v¨o chҼҺng tr³nh nֵg dֱ ng r֟ i ch n֙ Properties 

C. NhӸp phӶi chu֥ t v¨o chҼҺng tr³nh nֵg dֱ ng r֟ i ch n֙ Explore 

D. CӶ ba thao t§c tr°n ĽԚu Ľ¼ng 

Câu 13: Thành ph�/n nào cho phép thi�Gt l�5�S���P�{�L���W�U�ñ�eng làm vi�Oc trên Windows? 

A. Display   

B. Screensaver   

C. Control Panel 

D. Help and Support 

Câu 14: Khi máy tính ho�)�W���ÿ�ang, h�O �ÿ�L�I�X���K�j�Q�K���ÿ�ñ�kc n�)�S���Y�j�R���ÿ�k�X�" 

A. RAM 

B. B  ֥nh֧  ngoài 

C. B  ֥nh֧  trong 

D. ROM 

Câu 15: �.�K�L���ÿ�D�Q�J���O�j�P���Y�L�Oc v�c�L���:�L�Q�G�R�Z�V�����������ÿ�K xem t�] ch�qc các t�5�S���W�L�Q���Y�j���W�K�ñ���P�mc 
�W�U�r�Q���ÿ�­�D�����P�g c�ua s�] nào? 

A. Computer hoԊc Windows Explorer 

B. Computer hoԊc Recycle Bin 

C. Windows Explorer hoԊc Recycle Bin 

D. Network hoԊc Recycle Bin 

Câu 16: S�u d�m�Q�J���F�K�ñ�ï�Q�J���W�U�u�Q�K���Q�j�R���F�o�D���:�L�Q�G�R�Z�V���������ÿ�K qu�+n lý t�5�S���W�L�Q���Y�j���W�K�ñ���P�mc? 

A. Microsoft Office 

B. Accessories 
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C. Control Panel 

D. Windows Explorer 

Câu 17: Phát bi�K�X���Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���O�j���ÿ�~�Q�J���Q�K�-t? 

A. H  ֓ĽiԚu hành là phӺn mԚm ֵ ng dֱ ng 

B. H  ֓ĽiԚu hành là phӺn mԚm h֓  th n֝g 

C. H  ֓ĽiԚu hành là phӺn mԚm ti n֓ ích 

D. CӶ ba phát biԜu tr°n ĽԚu Ľ¼ng 

Câu 18: Ph�/n m�Im �qng d�mng nào không thu�ac h�O �ÿ�L�Iu hành Windows 10? 

A. Microsoft Excel 

B. Calculator 

C. Wordpad 

D. Notepad 

Câu 19: Phát bi�K�X���Q�j�R���V�D�X���ÿ�k�\���O�j���ÿ�~�Q�J�" 

A. Trong Windows 10, Shortcut c· nghǫa l¨ tӴo ĽҼn֩g tԂt ĽԜ truy cԀp nhanh 

B. Trong Windows 10, Shortcut c· nghǫa l¨ x·a mt֥ Ľi֝ tҼn֯g ĽҼc֯ ch֙ n tӴi màn 

hình nԚn 

C. Trong Windows 10, Shortcut c· nghǫa l¨ Ľ·ng c§c caֹ s֡  Ľang m ֫

D. CӶ ba phҼҺng §n tr°n ĽԚu sai 

Câu 20: �7�U�R�Q�J�� �:�L�Q�G�R�Z�V�� �������� �ÿ�K �O�ñ�X�� �Q�ai dung màn hình vào b�a nh�c Clipboard, s�u 
d�mng phím nào? 

A. Ctrl + C 

B. Ctrl + Insert 

C. Print Screen 

D. ESC 

���i�S���i�Q�� 

Câu 1: D 

Câu 2: A 

Câu 3: B 

Câu 4: B 

Câu 5: B 

Câu 6: A 

Câu 7: D 

Câu 8: A 

Câu 9: B 

Câu 10: C 

Câu 11: C 

Câu 12: A 

Câu 13: C 

Câu 14: A 

Câu 15: A 

Câu 16: D 

Câu 17: B 

Câu 18: A 

Câu 19: A 

Câu 20: C 
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 BÀI TӿP 

 

 

Bài 1: C¨i ĽԊt và chia sԎ máy in qua mӴng LAN. 

Bài 2: Kh i֫ Ľn֥g Control Panel và ch֕ nh các tùy ch֙n trong Control Panel theo các 

yêu cӺu sau: 

- Ch֕ nh sֹ a ngày và gi֩ c aֳ h֓  th n֝g; 

- ņ֡ i nԚn cho Desktop; 

- C¨i ĽԊt chԒ Ľ֥ bӶo v  ֓màn hình: ThiԒt lԀp Screensaver dӴng hình lá c֩ Vi t֓ 

Nam Ľang tung bay, th i֩ gian ch֩  3 phút; 

- Các tùy ch֙n vԚ mouse: 

�x ņiԚu ch֕nh t֝ c Ľ֥ NhӸp Ľ¼p chu֥ t c aֳ con chu֥t 

�x Thay Ľi֡ biԜu tҼn֯g cho c§c h¨nh Ľn֥g: Normal Select, Help Select, 

Working in background,é 

�x ņ§nh dӸu v  ֗trí chu֥ t khi nhӸp phím Control (show location) 

�x TӴo v֓ t dài (dӸu / trails) khi di chuyԜn chu֥ t 

- C¨i ĽԊt cho Windows có chԒ Ľ֥ ñngֳ Ľ¹ngò (Hibernate) 

- Cho hiԜn th֗ / tԂt Volume Control trên khay h֓ th n֝g (System tray) 

- C¨i ĽԊt sֹ  d nֱg các phím s֝ (Numpad) thay thԒ cho con chu֥t 

- TӴo và xóa User Account: 

�x TӴo user account m֧i có tên cֳa sinh vi°n, sau Ľ· login vi֧ account này 

�x Xóa user account có tên sinh viên vaַ tӴo 

- Các tùy ch֙n vԚ Regional Setting: 

�x Ch֙ n thԎ Date ĽԜ ch֕ nh kiԜu cֳ a Short date là dd/mm/yyyy 

�x Ch֙ n thԎ Time ĽԜ Ľ֡i dӴng hiԜn th֗  h  ֓th n֝g là 24 gi֩  

�x Ch֙ n thԎ Currency ĽԜ Ľ֡i lӴi ký hi u֓ tiԚn t֓  là VND 

- Các tùy ch֙n vԚ Font chֻ : M  ֫và tham khӶo m֥ t s֝  mӾu cֳ a các font chֻ 

Bài 3: Windows Explorer 

Câu 1: Kh�g�L���ÿ�ang Windows Explorer và th�yc hi�On: 

- SԂp xԒp c§c thҼ mcֱ cֳ a Right Windows dҼi֧ dӴng: 

�x Large Icons 

�x List 
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�x Details 

�x Tiles 

�x Content 

- SԂp xԒp cֹ a s֡  c aֳ Right Windows theo thֵ t :ֽ 

�x By Name 

�x By Date modified 

�x By Type 

�x By Size 

Câu 2: T�)�R���F�k�\���W�K�ñ���P�mc t�)i �] �ÿ�­�D���'�����Q�K�ñ���V�D�X�� 

 

Câu 3: Th�yc hi�O�Q���ÿ�]�L���W�r�Q���F�i�F���W�K�ñ���P�mc: 

- ņ֡i t°n thҼ mcֱ NGOAINGU thành ENGLISH 

- ņ֡i t°n thҼ mcֱ EXCEL thành XU LY BANG TINH  

- ņ֡i t°n thҼ mcֱ WORD thành XU LY BAN BAN  

- ņ֡i t°n thҼ mcֱ WINDOWS thành HDH MICROSOFT 

�&�k�X���������6�D�R���F�K�p�S���W�K�ñ���P�mc 

- Ch®p thҼ mcֱ WORD v¨o thҼ mcֱ ENGLISH 

- Ch®p thҼ mcֱ TOEIC v¨o thҼ mcֱ TIN HOC 

- Ch®p thҼ mcֱ TIN HOC v¨o thҼ mcֱ MANG MAY TINH  

- Ch®p thҼ mcֱ IOS v¨o thҼ mcֱ KY THUAT LAP TRINH 

Câu 5: Di chuy�K�Q���W�K�ñ���P�mc 

- Di chuyԜn thҼ mcֱ WORD v¨o thҼ mcֱ LAP TRINH DI DONG 

- Di chuyԜn thҼ mcֱ TIN HOC vԚ thҼ mcֱ g֝ c cֳ a ֡  Ľǫa. 
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Câu 6: Xóa và ph�mc h�[�L���W�K�ñ���P�mc 

- X·a thҼ mcֱ TIN HOC 

- Phֱ c h֟ i thҼ mcֱ TIN HOC vַ a xóa 

�&�k�X�����������?t thu�a�F���W�t�Q�K���F�K�R���W�K�ñ���P�mc 

- Gán thu֥ c tính ch֕ Ľ֙c (Read Only) cho 2 thҼ mcֱ MANG MAY TINH  và 

TIN HOC 

- Gán thu֥ c tính Ӽn KY THUAT LAP TINH  

- G  ֭b  ֛các thu֥ c tính ch֕ Ľ֙c cho thҼ mcֱ TIN HOC 

�&�k�X���������7�K�D�\���ÿ�]i tùy ch�Un (Option) c�oa Windows Explorer  

- ņiԚu ch֕nh Windows Explorer sao cho không thԜ thӸy các tԀp tin v¨ thҼ 

m cֱ Ӽn 

- Có nhԀn xét gì vԚ thҼ mcֱ KY THUAT LAP TRINH 

- H«y ĽiԚu ch֕nh Windows Explorer ĽԜ có thԜ xem các tԀp tin v¨ thҼ mcֱ Ӽn 

- TҼҺng t:ֽ H«y ĽiԚu ch֕nh Windows Explorer sao cho không thӸy phӺn m֫  

r n֥g cֳ a các tԀp tin. Sau Ľ·, ĽiԚu ch֕nh lӴi tình trӴng nhҼ ban ĽӺu. 

 

Bài 4: Windows Explorer 

Câu 1: T�)�R���F�k�\���W�K�ñ���P�m�F���Q�K�ñ���V�D�X�����W�U�r�Q���] �ÿ�­�D���'���� 

 

 

Câu 2: Chuy�Kn v�I �W�K�ñ���P�mc �] C:\Windows, th�yc hi�On các yêu c�/u: 

- Sao chép các tԀp tin có phӺn m֫  r n֥g là .ini tַ  C:\Windows sang thҼ mcֱ 

lҼu 

tr  ֻ

- Sao chép các tԀp tin có phӺn m֫  r n֥g là .bmp tַ  C:\Windows sang thҼ mcֱ 

DO HOA 
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Câu 3: Chuy�Kn v�I �] D:\ th�yc hi�On các yêu c�/u sau: 

- Trong thҼ mcֱ BAI TAP TIN HOC tӴo th°m thҼ mcֱ CHUONG TRINH 

- Chép tӸt cӶ các tԀp tin có phӺn m֫  r n֥g là .exe tַ C:\Windows sang thҼ 

m cֱ 

CHUONG TRINH vַ a tӴo 

- Cho biԒt (xem) t֡ ng dung lҼn֯g cֳ a chҼҺng tr³nh 

Câu 4: Nén và gi�+i nén 

- Dùng chֵ c nŁng n®n: WinRar ĽԜ n®n thҼ mcֱ CHUONG TRINH. Xem lӴi 

dung lҼn֯g sau khi nén 

- X·a thҼ mcֱ CHUONG TRINH 

- GiӶi nén tԀp tin CHUONG TRINH.rar v¨ ĽԊt trong thҼ mcֱ TIN HOC 

�&�k�X�����������]�L���W�r�Q�����ÿ�?t thu�ac tính, xóa thu�ac tính, xóa và ph�mc h�[i �W�K�ñ���P�mc 

- ņ֡i t°n thҼ mcֱ thành h֙ tên cֳ a sinh viên 

- ņԊt thu֥ c tính ch֕ Ľ֙c (read only) cho thҼ mcֱ TIN HOC 

- ņԊt thu֥ c tính Ӽn (Hidden) cho thҼ mcֱ LUU TRU 

- G  ֭(xóa) các thu֥c tính vַ a ĽԊt cho c§c thҼ mcֱ 

- X·a thҼ mcֱ CNTT CO BAN và phֱc h֟ i lӴi thҼ mcֱ vַ a xóa trong thùng 

rác 
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ChҼҺng III. X ָLħ VŀN BӵN Cҹ BӵN 

 

 
M Cְ TIÊU  

 

 

HΣc xong ch̯̭ng n¨y, ng̯γi hΣc c· khͩ nŁng: 

- Tr³nh b¨y ĽҼ֯c m֥t s֝ kiԒn thֵc cҺ bӶn vԚ vŁn bӶn, soӴn thӶo v¨ xֹ lĨ vŁn 
bӶn, sֹ dֱng phӺn mԚm Microsoft Word 2019 trong soӴn thӶo vŁn bӶn, kԒt 

xuӸt v¨ ph©n ph֝i vŁn bӶn; 

- SoӴn thӶo ĽҼ֯c vŁn bӶn bӶo ĽӶm Ľ¼ng c§c y°u cӺu vԚ k׃ thuԀt soӴn thӶo 
vŁn bӶn h¨nh ch²nh; in Ӹn v¨ ph©n ph֝i vŁn bӶn bӶo ĽӶm Ľ¼ng quy tr³nh k׃ 

thuԀt. 

3.1. Khái ni m֓ vŁn bӶn và xֹ  lĨ vŁn bӶn 

3.1.1. Khái ni֓ m vŁn bӶn. 

VŁn bӶn l¨ c§c t¨i li֓u, giӸy t֩ ĽҼ֯c sֹ dֱng trong hoӴt Ľ֥ng cֳa c§c cҺ quan, 

c§c Ľo¨n thԜ, c§c t֡ chֵc x« h֥i. VŁn bӶn n·i chung l¨ m֥t phҼҺng ti֓n ghi tin v¨ 

truyԚn ĽӴt th¹ng tin bԄng m֥t ng¹n ngֻ (hay kĨ hi֓u) nhӸt Ľ֗nh. T½y theo tַng lǫnh 

vֽc cֱ thԜ cֳa Ľ֩i s֝ng x« h֥i v¨ quӶn lĨ nh¨ nҼ֧c m¨ vŁn bӶn c· nhֻng h³nh thֵc v¨ 

n֥i dung kh§c nhau. 

3.1.2. Khái ni֓ m x  ֹlĨ vŁn bӶn 

Xֹ lĨ vŁn bӶn l¨ sֹ dֱng c§c phӺn mԚm nhҼ LibreOffice Writer, OpenOffice 

Writer, Microsoft Word ĽԜ bi°n tԀp n֥i dung vŁn bӶn. Ngo¨i ra, cȈng c· m֥t s֝ phӺn 

mԚm xֹ lĨ vŁn bӶn mi֑n ph² kh§c nhҼ Abiword, Bean, Ulysses IIIé 

3.2. Sֹ  d nֱg Microsoft Word 

3.2.1. Gi֧ i thi u֓ Microsoft Word  

3.2.1.1. M֫ , Ľ·ng Microsoft Word 

- M֫ Microsoft Word 

�x Cách 1: NhӸp chu֥t ch֙n Start  Ÿ All apps Ÿ Microsoft Word 

(trên Windows 10) 

�x Cách 2: NhӸp chu֥t l°n biԜu tҼ֯ng  trên màn hình (desktop) 
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Hình 3.1. Khεi Ľίng ch̯̭ng tr³nh Microsoft Word 2019 

- ņ·ng Microsoft Word: Ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  ֫ g·c tr°n c½ng b°n phӶi 

màn hình Microsoft Word, hoԊc nhӸn t֡ h֯p ph²m Alt + F4. 

 

Hình 3.2. ņ·ng ch̯̭ng tr³nh 

3.2.1.2. Gi֧ i thi u֓ giao di֓ n Microsoft Word  

Sau khi kh֫i Ľ֥ng Microsoft Word, m¨n h³nh l¨m vi֓c nhҼ sau 

 

 

 

 

Hình 3.3. Màn hình làm viΜc 

  

Text Area 

 (Vùng làm vi֓ c) 

ChԒ Ľ֥ hiԜn th֗  

Scroll Bar 

(Thanh cu֥n) 

Ruler 

(Thanh thҼc֧) 

Title Bar 

(Thanh ti°u ĽԚ) 

Quick Access Toolbar 

(Thanh truy cԀp nhanh) 

Ribbon 

(ThԎ Ribbon) 
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3.2.2. Thao tác v֧ i tԀp tin Microsoft Word  

3.2.2.1. M֫  m t֥ tԀp tin có sԈn 

- Ch֙n tab File �o  ch֙n Open (Ctrl+O hoԊc Ctrl+F12).  

 

Hình 3.4. Mε file vŁn bͩn 

- Các tùy ch֙n m֫: 

�x Recent: M֫ nhanh c§c tԀp tin Ľ« m֫ trҼ֧c Ľ©y 

�x OneDrive: M֫ tԀp tin ĽҼ֯c lҼu tr°n OneDrive, phӶi ĽŁng nhԀp t¨i 

khoӶn OneDrive m֧i sֹ dֱng ĽҼ֯c t²nh nŁng n¨y 

 

Hình 3.5. Mε tͻp tin l̯u trυ trχc tuyΔn tr°n OneDrive 

�x This PC: M֫ tԀp tin ĽҼ֯c lҼu tr°n ֡ Ľǫa m§y t²nh 
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�x Browse: Ch֙n ĽҼ֩ng dӾn m֫ tԀp tin trong thҼ mֱc tr°n m§y t²nh  

- H֥p thoӴi Open xuӸt hi֓n. Ch֙n ĽҼ֩ng dӾn chֵa tԀp tin mu֝n m֫ 

(D:\WORD), ch֙n tԀp tin vŁn bӶn cӺn m֫ (SUNNGUYEN.docx), ch֙n 

Open ĽԜ m֫. NhӸn Cancel ĽԜ hֳy b֛ thao t§c. 

 

Hình 3.6. Hίp thoͧi Open 

3.2.2.2. TӴo m t֥ tԀp tin m i֧ 

- TԀp tin vŁn bӶn trԂng: Ch֙n tab File �o  ch֙n New, ch֙n Blank document 

(hoԊc Ctrl+N)  

 

Hình 3.7. Tͧo file mαi 

  

Ch֙ n ĽҼn֩g dӾn 

chֵ a tԀp tin 

Ch֙ n tԀp tin 

mu֝ n m֫  
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- TԀp tin m֧i theo mӾu Ľ« thiԒt lԀp:  

�x Ch֙n tab File �o  ch֙n New, ch֙n mӾu bӸt kȢ ĽԜ sֹ dֱng hoԊc c· thԜ 

sֹ dֱng h֥p t³m kiԒm, t³m m֥t mӾu vŁn bӶn trֽc tuyԒn (m§y phӶi c· 

kԒt n֝i internet).  

 

Hình 3.8. Th̯ viΜn file m͵u c· sΈn 

�x Sau khi ch֙n mӾu, xuӸt hi֓n giao di֓n, ch֙n Create 

 

Hình 3.9. Tͧo mαi vŁn bͩn Ľ« chΣn tρ Online Templates 
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�x VŁn bӶn m֧i Ľ« ĽҼ֯c tӴo v֧i mӾu ch¼ng ta vַa ch֙n, b©y gi֩ ch¼ng ta 
ch֕ vi֓c hi֓u ch֕nh lӴi n֥i dung cӺn thiԒt. 

 

 Hình 3.10. M͵u Ľ« chΣn tρ th̯ viΜn Online Templates 

3.2.2.3. LҼu tԀp tin 

- Ch֙n tab File �o  Save hoԊc NhӸp chu֥t ch֙n biԜu tҼ֯ng Save  trên thanh 

Quick Access Toolbar (hoԊc Ctrl + S). 

  



 

73 
 

- H֥p thoӴi Save As xuӸt hi֓n, ch֙n ĽҼ֩ng dӾn chֵa tԀp tin mu֝n lҼu, trong 

¹ File Name nhԀp v¨o t°n ch¼ng ta mu֝n ĽԊt cho tԀp tin (file) cӺn lҼu Ľ·, 

ch֙n Save ĽԜ lҼu. NhӸn Cancel ĽԜ hֳy b֛ thao t§c. 

  

Hình 3.11. Hίp thoͧi Save As 

- Sau khi lҼu tԀp tin, nԒu mu֝n lҼu v֧i 1 t°n kh§c th³ ch¼ng ta ch֙n tab File 

�o  Save As, ch֙n ĽҼ֩ng dӾn chֵa tԀp tin (file) v¨ ĽԊt t°n file m֧i. 

- LҼu Ĩ: ņԜ tr§nh mӸt dֻ li֓u khi gԊp sֽ c֝ (treo m§y, mӸt Ľi֓n), ch¼ng ta 
n°n thֽc hi֓n nhiԚu lӺn thao t§c (Ctrl+S) trong khi soӴn thӶo t¨i li֓u hoԊc 

thiԒt lԀp chֵc nŁng tֽ Ľ֥ng lҼu tԀp tin: Ch֙n tab File �o  Options, xuӸt hi֓n 

h֥p thoӴi Word Options, ch֙n Save, tick ch֙n ñSave AutoRecover 

information everyò thiԒt lԀp th֩i gian tֽ Ľ֥ng lҼu vŁn bӶn (n°n thiԒt lԀp 

trong khoӶng tַ 5-10 phút). 

 

H³nh 3.12. L̯u tχ Ľίng vŁn bͩn 

3.2.2.4. ņ·ng tԀp tin 

Ch֙n tab File �o  Close (hoԊc Ctrl+W) 

Ch֙ n ĽҼn֩g dӾn 

ĽԜ lҼu tԀp tin 

NhԀp tên tԀp tin 

v¨o Ľ©y 



 

74 
 

 

Hình 3.13. ņ·ng file vŁn bͩn 

3.2.3. ņn֗h dӴng vŁn bӶn 

3.2.3.1. ņn֗h dӴng vŁn bӶn (Text)  

- Ch֙n (t¹ Ľen) vŁn bӶn mu֝n Ľ֗nh dӴng �o  ch֙n tab Home �o  nhóm Font  

 

Hình 3.14. Nh·m chοc nŁng Font 

�x : Ch֙n kiԜu chֻ 

�x : Ch֙n k²ch thҼ֧c (c֭) chֻ 

�x : TŁng v¨ giӶm k²ch thҼ֧c chֻ 

�x  (Change Case): ChuyԜn Ľ֡i hoa thҼ֩ng (hoԊc Shift+F3) 

 

BiԜu tҼn֯g 

m  ֫r n֥g 

chֵ c nŁng 
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T²nh nŁng Công dֱ ng Ví d  ֱ

Sentence case Chֻ  hoa ĽӺu dòng nguy֑ n vŁn a Nguy֑ n vŁn a 

lowercase Chֻ  thҼ֩ng NGUYԝN VŀN A nguy֑ n vŁn a 

UPPERCASE Chֻ  hoa nguy֑ n vŁn a NGUYԝN VŀN A 

Capitalize Each Word Chֻ  hoa ký tֽ  ĽӺu nguy֑ n vŁn a Nguy֑ n VŁn A 

tOGGLE cASE ChuyԜn hoa ra thҼn֩g v¨ ngҼc֯ lӴi Nguy֑ n VŁn A nGUYԝN vŀN a 

�x  (Clear Formatting): x·a Ľ֗nh dӴng Ľ« thiԒt lԀp 

�x  (Bold): In ĽԀm (hoԊc Ctrl+B) 

�x  (Italic): In nghi°ng (hoԊc Ctrl+I) 

�x  (Underline): GӴch dҼ֧i (hoԊc Ctrl+U) 

�x  (Strikethrough): N®t gӴch ĽҺn giֻa chֻ 

�x  (Subscript): Ch֕ s֝ dҼ֧i (hoԊc Ctrl =) 

�x (Superscript): Ch֕ s֝ tr°n (hoԊc Ctrl Shift +) 

�x  (Text Effects): Hi֓u ֵng chֻ (sԐ tr³nh b¨y chi tiԒt trong Word 

Art) 

�x  (Text Highlight Color): M¨u nԚn vŁn bӶn 

�x (Font Color): M¨u chֻ 

- C§c chֵc nŁng kh§c: Ch֙n biԜu tҼ֯ng m֫ r֥ng tr°n nh·m Font, xuӸt hi֓n 
h֥p thoӴi 

 

Hình 3.15. Hίp thoͧi Font 
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- Tab Font: X§c Ľ֗nh dӴng chֻ, kiԜu chֻ 

�x Font: Ch֙n font chֻ cӺn sֹ dֱng 

�x Font style: KiԜu chֻ (Regular: thҼ֩ng, Italic: nghi°ng, Bold: ĽԀmé) 

�x Size: K²ch thҼ֧c (c֭) chֻ 

�x Font color: M¨u chֻ 

�x Underline style: C§c kiԜu gӴch ch©n cֳa chֻ 

�x Underline color: M¨u cֳa ĽҼ֩ng gӴch ch©n 

�x Effects: M֥t s֝ hi֓u ֵng kh§c 

Hi u֓ nֵg Công d nֱg Ví d  ֱ

Strikethrough nét gӴch ĽҺn giaֻ chֻ  HԄng 

Double strikethrough nét gӴch Ľ¹i giaֻ chֻ  HԄng 

Superscript ch֕  s֝  trên X2 

Subscript ch֕  s֝  dҼ֧i H2O 

Small caps Chֻ  hoa nh֛  hԄng HԃNG 

All caps Chֻ  hoa l֧ n hԄng HԃNG 

Hidden Ӽn n֥ i dung  

�x Preview: Xem trҼ֧c Ľ֗nh dӴng 

�x Advanced: ņԜ x§c Ľ֗nh khoӶng c§ch v¨ v֗ tr² cֳa c§c kĨ tֽ. 

3.2.3.2. ņn֗h dӴng ĽoӴn vŁn 

3.2.3.2.1�������Snh d�)�Q�J���ÿ�R�)n (Paragraph) 

- ņoӴn vŁn (Paragraph) bao g֟m m֥t hoԊc nhiԚu d¸ng, ĽԒn khi ngҼ֩i d½ng 
nhӸn ph²m enter. 

- Ch֙n ĽoӴn vŁn mu֝n Ľ֗nh dӴng �o  ch֙n tab Home �o  nhóm Paragraph  

 

Hình 3.16. Nh·m chοc nŁng Paragraph 

�x  (Align Text Left): Canh tr§i (hoԊc Ctrl+L) 

�x  (Center): Canh giֻa (hoԊc Ctrl+E) 

�x  (Align Text Right): Canh phӶi (hoԊc Ctrl+R) 

BiԜu tҼn֯g 

m  ֫r n֥g 

chֵ c nŁng 
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�x  (Justify): Canh ĽԚu (hoԊc Ctrl+J) 

�x (Line and Paragraph Spacing): Gi«n d¸ng (khoӶng c§ch giֻa c§c 

dòng) 

- C§c chֵc nŁng m֫ r֥ng: ch֙n biԜu tҼ֯ng m֫ r֥ng tr°n nh·m Paragraph, 
xuӸt hi֓n h֥p thoӴi 

 

Hình 3.17. Hίp thoͧi Paragraph 

- Tab Indents and Spacing:  

�x General 

�ƒ Alignment: Canh lԚ vŁn bӶn, Left (tr§i), Right (phӶi), Justified (ĽԚu), 

Centered (giֻa) 

�ƒ Outline level: ThiԒt lԀp ĽԚ mֱc cӸp Ľ֥ (trong phӺn mֱc lֱc sԐ n°u cֱ 

thԜ)  

�x Indentation: KhoӶng c§ch lԚ vŁn bӶn 

�ƒ Left: KhoӶng c§ch tַ lԚ tr§i 

�ƒ Right: KhoӶng c§ch tַ lԚ phӶi 

�ƒ Special:  

�9 None: Không 

�9 First line: Thֱt ĽӺu d¸ng (ch֕ d¸ng ĽӺu ti°n) c§ch lԚ tr§i m֥t 
gi§ tr֗ (gi§ tr֗ ĽҼ֯c x§c Ľ֗nh trong By). 
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�9 Hanging: Thֱt ĽӺu d¸ng (trַ d¸ng ĽӺu ti°n) c§ch lԚ tr§i m֥t 
gi§ tr֗ (gi§ tr֗ ĽҼ֯c x§c Ľ֗nh trong By). 

�x Spacing: KhoӶng c§ch c§c d¸ng  

�ƒ Before: KhoӶng c§ch tr°n m֣i ĽoӴn 

�ƒ After: KhoӶng c§ch dҼ֧i m֣i ĽoӴn 

�ƒ Line Spacing: KhoӶng c§ch giֻa c§c d¸ng (At: thiԒt lԀp khoӶng c§ch 

giãn dòng)  

3.2.3.2.2�������Snh d�)ng Bullets, Numbering 

- ņ֗nh dӴng Bullets 

�x Ch֙n ĽoӴn vŁn bӶn cӺn tӴo Bullet. Ch֙n tab Home �o  nhóm Paragraph 

�o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  Bullets �o  Ch֙n kiԜu Bullet mu֝n thiԒt lԀp. 

 

Hình 3.18. Bullet Library 

�x NԒu mu֝n ch֙n kiԜu Bullet kh§c, ch¼ng ta ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  

Bullets �o  ch֙n Define New Bullet, xuӸt hi֓n h֥p thoӴi Define New 

Bullet, ch֙n Symbolé sau Ľ· ch֙n kĨ tֽ hoԊc c· thԜ ch֙n Picture, 

Font.  
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 H³nh 3.19. ņΠnh nghǫa mίt Bullet mαi 

- ņ֗nh dӴng Numbering 

�x Ch֙n ĽoӴn vŁn bӶn cӺn Ľ§nh s֝ 

�x Ch֙n tab Home �o  nhóm Paragraph �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

Numbering �o  Ch֙n kiԜu Numbering mu֝n thiԒt lԀp 

 

Hình 3.20. C§c t½y chΣn chοc nŁng Numbering 

�x NԒu mu֝n ch֙n kiԜu Number kh§c, ch¼ng ta ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng 

 Numbering �o  Ch֙n Define New Number Format, xuӸt hi֓n h֥p 

thoӴi Define New Number Format, trong mֱc Number style, ch֙n kiԜu 

cӺn thiԒt lԀp (1, 2, 3é, I, II, IIIé, A, B, Cé) 
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Hình 3.21. Hίp thoͧi Define New Number Format 

3.2.3.2.3. Thi�Gt l�5�S���ÿ�L�Km d�sng (Tab) 

- ņԜ ĽԊt ĽҼ֯c tab tr°n vŁn bӶn, ch¼ng ta phӶi hiԜn th֗ thanh thҼ֧c, ĽԜ hiԜn th֗ 
thanh thҼ֧c tr°n vŁn bӶn, ch֙n tab View �o  nhóm Show �o  NhӸn ch֙n v¨o 

Ruler. 

- ņiԚu ch֕nh loӴi tab cӺn ĽԊt ֫ v֗ tr² ĽӺu thanh thҼ֧c, NhӸp chu֥t trái vào 

thanh thҼ֧c ngang ĽԜ ĽԊt tab. 

 

 

 

 

Hình 3.22. Thanh th̯αc ngang 

- M֥t s֝ loӴi tab 

�x  Left Tab (tab trái): V֗  tr² bԂt ĽӺu tַ tr§i sang phӶi.   

�x  Center Tab (tab giֻa): NԄm giֻa v֗ tr² ĽԊt tab.   

�x  Right Tab (tab phӶi): V֗ tr² bԂt ĽӺu tַ phӶi sang tr§i.   

�x  Decimal Tab (tab nh֗ ph©n): ņ֗ nh v֗ tr² dӸu ph©n c§ch phӺn thԀp 

phân. 

ņiԚu ch֕nh 

các loӴi tab 

ņԊt tab vào trên 

thanh thҼc֧ 
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�x  Bar Tab: Ch¯n thanh thԆng Ľֵng tӴi v֗ tr² ĽԊt tab (kh¹ng Ľ֗nh v֗ tr² 

cho text). 

- Sau khi thiԒt lԀp c§c tab tr°n thanh thҼ֧c xong, ch֙n NhӸp Ľ¼p chu֥t vào 

bӸt kȢ tab n¨o Ľ« thiԒt lԀp  

 

 

 

 Hình 3.23. V² dλ minh hΣa Tabs 

- XuӸt hi֓n h֥p thoӴi Tabs. 

 

Hình 3.24. Hίp thoͧi Tabs 

�x Tab stop position: Gi§ tr֗ c§c v֗ tr² ĽԊt tab 

�x Default tab stops: KhoӶng c§ch d½ng mԊc Ľ֗nh  

�x Alignment: Canh lԚ tab 

�x Leader: KiԜu hiԜn th֗ giֻa c§c v֗ tr² tab 

�x N¼t Set ĽԜ thiԒt lԀp c¨i ĽԊt m֥t tab 

�x N¼t Clear ĽԜ x·a tab ĽҼ֯c ch֙n, Clear All x·a hԒt tab 

Tab giֻ a (Center) Tab trái (Left) Tab phӶi (Right) 
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3.2.3.2.4�������Snh d�)ng khung và n�In (Borders and Shading) 

- Ch֙n n֥i dung cӺn Ľ֗nh dӴng  

- Ch֙n tab Design �o  nhóm Page Background �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  Page 

Borders, xuӸt hi֓n h֥p thoӴi 

�x Borders: ThiԒt lԀp khung viԚn 

 

Hình 3.25. Hίp thoͧi Borders and Shading ï Tab Borders 

�ƒ Setting: X§c Ľ֗nh dӴng ĽҼ֩ng viԚn 

�ƒ Style: Ch֙n kiԜu ĽҼ֩ng viԚn 

�ƒ Color: M¨u ĽҼ֩ng viԚn 

�ƒ Width: ņ֥ d¨y cֳa viԚn 

�ƒ Preview: Xem trҼ֧c thiԒt lԀp, Ľ֟ng th֩i gԂn/g֭ b֛ c§c cӴnh cֳa 

ĽҼ֩ng viԚn 

�ƒ Apply to: Áp dֱng tr°n Paragraph (ĽoӴn), Text (vŁn bӶn) 
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�x Shading: ThiԒt lԀp nԚn 

 

Hình 3.26. Hίp thoͧi Borders and Shading ï Tab Shading 

 

�ƒ Fill: Ch֙n m¨u nԚn 

�ƒ Patterns: Ch֙n kiԜu nԚn ĽҼ֯c c¨i ĽԊt sԈn 

�ƒ Preview: Xem trҼ֧c thiԒt lԀp 

�ƒ Apply to: Ćp dֱng tr°n Paragraph (ĽoӴn), vŁn bӶn (text) 

�x Page Border: ņ֗nh dӴng khung cho trang 

 

Hình 3.27. Hίp thoͧi Borders and Shading ï Tab Page Border 
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�ƒ Setting, Style v¨ Preview c· t§c dֱng gi֝ng Ľ֗nh dӴng khung cho 
ĽoӴn 

�ƒ Apply to: PhӴm vi §p dֱng Ľ·ng khung 

3.2.3.3. KiԜu dáng (Style) 

KiԜu d§ng (style) l¨ c§c Ľ֗nh dӴng ĽҼ֯c thiԒt lԀp sԈn font chֻ, k²ch thҼ֧c chֻ, 

m¨u chֻé  

- Ćp dֱng style cho vŁn bӶn 

�x Ch֙n n֥i dung vŁn bӶn cӺn §p dֱng style 

 

Hình 3.28. ChΣn nίi dung cͭn §p dλng style 

�x Ch֙n tab Home �o  nhóm Styles�o  ch֙n style cӺn sֹ dֱng (ch֙n kiԜu 

Title) 

 

Hình 3.29. Danh s§ch c§c kiΘu d§ng c· sΈn 

�x KԒt quӶ style Title ĽҼ֯c §p dֱng 

 

 Hình 3.30. KiΘu d§ng Title Ľ̯ιc §p dλng 

- Hֳy b֛ style Ľ« §p dֱng 

�x Ch֙n vŁn bӶn Ľ« §p dֱng style cӺn hֳy b֛ 

 

 Hình 3.31. ChΣn nίi dung cͭn hνy bΥ style 

 



 

85 
 

 

�x Ch֙n tab Home �o  nhóm Styles�o  ch֙n Clear Formatting 

 

Hình 3.32. T½y chΣn Clear Formatting 

�x KԒt quӶ sau khi hֳy b֛ style Ľ« §p dֱng 

 

 Hình 3.33 VŁn bͩn Ľ« hνy §p dλng style 

- Hi֓u ch֕nh style 

�x Right NhӸp chu֥t v¨o style cӺn hi֓u ch֕nh, ch֙n Modify 

 

 Hình 3.34. ChΣn style cͭn hiΜu chΞnh 
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�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi Modify Style, ch¼ng ta c· thԜ thay Ľ֡i c§c kiԜu 
Ľ֗nh dӴng nhҼ: font chֻ, k²ch thҼ֧c chֻ, m¨u chֻ, canh tr§i, phӶi, 

giֻa, ĽԚu, khoӶng c§ch c§c d¸ng. Chi tiԒt hҺn, ch¼ng ta ch֙n Format 

ĽԜ Ľ֗nh dӴng Font, Paragraph, Tab, Border, NumberingéSau khi hi֓u 

ch֕nh, ch֙n OK ĽԜ thay Ľ֡i style. 

 

Hình 3.35. Hίp thoͧi Modify Style 

- Sֹ dֱng c¹ng cֱ sao ch®p Ľ֗nh dӴng  

�x Ch֙n vŁn bӶn cӺn sao ch®p Ľ֗nh dӴng 

 

Hình 3.36. VŁn bͩn cͭn sao ch®p ĽΠnh dͧng 

Ch֙n tab Home �o  nhóm Clipboard �o  ch֙n (NhӸp chu֥t) c¹ng cֱ  (Format 

Painter). ņԜ sao ch®p Ľ֗nh dӴng cho nhiԚu ĽoӴn t§ch bi֓t nhau, ch¼ng ta nhӸp Ľ¼p 

chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng  (Format Painter). Sau Ľ· ch֙n v¨o ĽoӴn vŁn bӶn cӺn §p dֱng 

sao ch®p Ľ֗nh dӴng Ľ·.   

 

Hình 3.37. KΔt quͩ sao ch®p ĽΠnh dͧng 



 

87 
 

3.2.3.4. Ch¯n (Insert) c§c Ľi֝ tҼn֯g v¨o vŁn bӶn 

3.2.3.4.1. B�+ng (Table) 

- TӴo m֧i m֥t bӶng (table) 

�x CӸu tr¼c bӶng g֟m nhiԚu c֥t (Column), nhiԚu d¸ng (Row). PhӺn giao 
cֳa c֥t v֧i d¸ng g֙i l¨ ¹ (Cell).  

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Tables�o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  Table �o  

ch֙n Insert Table, xuӸt hi֓n h֥p thoӴi 

 

Hình 3.38. Hίp thoͧi Table 

�ƒ Table size 

�9 Number of columns: S֝ c֥t cӺn tӴo 

�9 Number of rows: S֝ d¸ng cӺn tӴo 

�ƒ AutoFit behavior 

�9 Fixed column width: C֝ Ľ֗nh chiԚu r֥ng c֥t c֥t theo gi§ tr֗ ch֕ 
Ľ֗nh 

�9 AutoFit to contents: ChiԚu r֥ng c֥t t½y thu֥c Ľ֥ d¨i vŁn bӶn 

�9 AutoFit to window: ChiԚu r֥ng c֥t tֽ ĽiԚu ch֕nh ĽԚu nhau  

- Di chuyԜn v¨ thao t§c nhԀp li֓u trong Table 

�x Di chuyԜn con tr֛ l°n, xu֝ng d¸ng: Phím �Ç hoԊc �È. 

�x Di chuyԜn con tr֛ sang phӶi hay sang tr§i m֥t c֥t: Ph²m Tab hoԊc 

Shift + Tab.  

�x ņԜ nhԀp ph²m Tab (tӴo nhֻng ĽҼ֩ng Ľֵt n®t) trong m֥t ¹, sֹ dֱng 
phím Ctrl + Tab. 
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�x NԒu Ľang ֫ ¹ cu֝i c½ng, ph²m Tab c· t§c dֱng th°m m֧i m֥t d¸ng. V³ 
vԀy, c· thԜ ch¼ng ta kh¹ng cӺn x§c Ľ֗nh trҼ֧c s֝ d¸ng ch²nh x§c khi 

tӴo Table. 

�x Thay Ľ֡i chiԚu r֥ng v¨ chiԚu cao c֥t. 

�ƒ NhӸn giֻ v¨ di chuyԜn chu֥t tr°n nhֻng ĽҼ֩ng ph©n c§ch c֥t/ d¸ng trong 
bӶng ĽԜ thay Ľ֡i chiԚu r֥ng c֥t/ chiԚu cao d¸ng. 

 

 Hình 3.39. Minh hΣa thay ĽΫi Ľί rίng cίt 

�ƒ Tr°n thanh Ruler cȈng xuӸt hi֓n c§c biԜu tҼ֯ng thԜ hi֓n c§c ĽҼ֩ng ph©n 

c§ch c֥t/ d¸ng. C· thԜ di chuyԜn chu֥t tr°n c§c biԜu tҼ֯ng n¨y ĽԜ thay 

Ľ֡i chiԚu r֥ng c֥t/ chiԚu cao d¸ng. 

 

 Hình 3.40. Minh hΣa thay ĽΫi Ľί rίng cίt (sσ dλng Ruler) 

- Tr³nh b¨y v¨ Ľ֗nh dӴng trong bӶng (Tab Layout) 

�x Ch֙n bӶng, c֥t, d¸ng: Ch֙n tab Layout Ÿ nh·m Table, ch֙n biԜu 

tҼ֯ng  (Select Table), c· c§c t½y ch֙n sau 

�ƒ Select cell: Ch֙n ¹ 

�ƒ Select column: Ch֙n c֥t  

�ƒ Select row: Ch֙n d¸ng  

�ƒ Select Table: Ch֙n to¨n b֥ bӶng 

 

Hình 3.41. Nhóm Table 

- Ch¯n th°m d¸ng, c֥t v¨o Table 
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�x ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² mu֝n ch¯n d¸ng, c֥t. NԒu mu֝n ch¯n nhiԚu d¸ng, 
c֥t, ¹ phӶi ch֙n trҼ֧c c§c d¸ng, c֥t cӺn ch¯n. Ch֙n tab Layout Ÿ 

nhóm Rows & Columns 

�x Ch֙n v¨o nhֻng biԜu tҼ֯ng tҼҺng ֵng ĽԜ ch¯n c֥t v¨ d¸ng  

 

Hình 3.42. Các tùy chΣn chèn dòng, cίt 

�ƒ Insert Above: Ch¯n tr°n d¸ng Ľang ch֙n 

�ƒ Insert Below: Ch¯n dҼ֧i d¸ng Ľang ch֙n. 

�ƒ Insert Left: Ch¯n c֥t b°n tr§i  

�ƒ Insert Right: Ch¯n b°n phӶi. 

- X·a c§c ¹, d¸ng, c֥t 

�x Ch֙n c§c ¹, d¸ng, c֥t cӺn x·a. Ch֙n tab Layout Ÿ nh·m Rows & 

Columns Ÿ ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Delete Table) 

 

 Hình 3.43. C§c t½y chΣn ch¯n d¸ng, cίt 

�ƒ Delete Cells: Xóa ô  

�ƒ Delete Columns: X·a c֥t  

�ƒ Delete Rows: Xóa dòng  

�ƒ Delete Table: X·a bӶng 

- Tr֥n cell (¹): Ch֙n c§c ¹ cӺn tr֥n. Ch֙n tab Layout Ÿ nh·m Merge Ÿ 

ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Merge Cells) (hoԊc nhӸp phӶi chu֥t v¨o c½ng ch֙n, 

ch֙n Merge Cells)  
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Hình 3.44. Trίn cell (¹) 

- T§ch Cell (¹): Ch֙n ¹ cӺn t§ch. Ch֙n tab Layout Ÿ nh·m MergeŸ ch֙n 

biԜu tҼ֯ng  (Split Cells) (hoԊc nhӸp phӶi chu֥t v¨o c½ng ch֙n, ch֙n 

Merge Cells) 

 

Hình 3.45. Hίp thoͧi Split Cells 

�x Number of columns: S֝  lҼ֯ng c֥t. 

�x Number of rows: S֝  lҼ֯ng d¸ng. 

- Chia m֥t Table th¨nh hai Table r֩i nhau: Di chuyԜn con tr֛ ĽԒn d¸ng mu֝n 

t§ch sang Table thֵ 2. Ch֙n tab Layout Ÿ nh·m MergeŸ ch֙n biԜu tҼ֯ng 

Split Table. 

- Thay Ľ֡i hҼ֧ng chֻ trong bӶng: Ch֙n cell (¹) cӺn thay Ľ֡i hҼ֧ng chֻ Ÿ 
ch֙n tab Layout Ÿ nh·m Alignment Ÿ ch֙n Text Direction (c· 3 t½y ch֙n 

hҼ֧ng chֻ)   

      

 Hình 3.46. Nh·m Alignment v¨ v² dλ 

- Canh ch֕nh dֻ li֓u trong Cell (¹): Ch֙n cell (¹) cӺn canh ch֕nh Ÿ ch֙n tab 

Layout Ÿ nh·m Alignment Ÿ ch֙n v¨o nhֻng biԜu tҼ֯ng  tҼҺng 

ֵng 
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Hình 3.47. Canh ĽΖu cell (¹) 

 

- Tr³nh b¨y v¨ Ľ֗nh dӴng trong bӶng (Tab Design) 

�x Thay Ľ֡i c§c kiԜu Ľ֗nh dӴng bӶng sԈn c·. Di chuyԜn con tr֛ chu֥t ĽԒn 
h³nh 4 mȈi t°n ֫ g·c tr°n b°n tr§i cֳa bӶng, ĽԜ ch֙n bӶng. 

 

Hình 3.48. ChΣn bͩng 

�x Ch֙n bӶng cӺn thay Ľ֡i, ch֙n tab Design Ÿ nh·m Table Style 

Options, ch֙n kiԜu bӶng cӺn thay Ľ֡i trong danh s§ch 

 

 

Hình 3.49. Table Styles 

- TӴo nԚn v¨ kԎ khung cho Table 

�x Ch֙n c§c cell (¹) hoԊc table, di chuyԜn con tr֛ chu֥t ĽԒn ĽӺu cell (¹), 
xuӸt hi֓n h³nh mȈi t°n m¨u Ľen, ĽԜ ch֙n cell (¹) Ľ·. 

 

Hình 3.50. ChΣn cell (¹) 
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�x Ch֙n tab Design, nhóm Table Style Options, ch֙n biԜu tҼ֯ng  , 

ch֙n m¨u nԚn. 

�x Ch֙n biԜu tҼ֯ng , ch֙n ĽҼ֩ng viԚn cӺn kԎ cho bӶng. 

�x Ch֙n biԜu tҼ֯ng  ĽԜ thay Ľ֡i kiԜu viԚn,  

ĽԜ ch֙n Ľ֥ r֥ng viԚn v¨  ĽԜ ch֙n m¨u cho ĽҼ֩ng viԚn. 

�x Ch֙n kiԜu viԚn c· sԈn trong  

�x Sֹ dֱng c¹ng cֱ  ĽԜ vԐ trֽc tiԒp l°n bӶng.  

 

 Hình 3.51. C§c t½y chΣn chοc nŁng tab Design 

Ngo¨i ra, ch¼ng ta cȈng c· thԜ thay Ľ֡i khung viԚn, nԚn cho bӶng bԄng c§ch, 

ch֙n tab Home �o  ch֙n nh·m Paragraph �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Borders) �o  ch֙n 

Borders and Shading (thao t§c t̯̭ng tχ mλc 2.2.3.2. d. ņΠnh dͧng khung v¨ nΖn 

(Borders and Shading)) 

- ņ֗nh dӴng Font, Paragraph trong Cell (¹) (thao t§c tҼҺng tֽ mֱc 3.2.3.1. 

ņ֗nh dӴng vŁn bӶn (Text) v¨ 3.2.3.2. ņ֗nh dӴng ĽoӴn (Paragraph). 

3.2.3.4.2. Chèn hình �+nh (Picture) 

- Ch¯n h³nh tַ tԀp tin h³nh Ӷnh tr°n m§y t²nh: ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² mu֝n ch¯n 
hình. 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Illustrations �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

(From File), xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n ĽҼ֩ng dӾn chֵa h³nh Ӷnh (D:\ 

WORD 2019\Images), ch֙n h³nh mu֝n ch¯n (images3.jpg), nhӸn n¼t 

Insert. 
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 Hình 3.52. ChΣn Ľ̯γng d͵n chοa h³nh ͩnh, ch¯n ͩnh 

 

- Ch¯n h³nh Ӷnh trֽc tuyԒn: ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² mu֝n ch¯n h³nh. Ch֙n tab 

Insert �o  nhóm Illustrations �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Online Pictures), 

xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, c· 3 t½y ch֙n ch¯n Ӷnh trֽc tuyԒn 

 

Hình 3.53. Th̯ viΜn ͩnh Online Pictures 

- Ch¯n Ӷnh tַ thҼ vi֓n Ӷnh (nh·m theo chֳ ĽԚ) c· sԈn trong online pictures: 
Ch֙n chֳ ĽԚ cӺn sֹ dֱng Ӷnh (ch֙n Airplane), xuӸt hi֓n h֥p thoӴi tiԒp theo, 

ch֙n Ӷnh cӺn ch¯n, ch֙n Insert. 
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Hình 3.54. Th̯ viΜn ͩnh Online Pictures Ÿ Airplane 

- Ch¯n Ӷnh trֽc tuyԒn tַ Bing.com: Trong h֥p t³m kiԒm, nhԀp v¨o n֥i dung 
Ӷnh cӺn t³m (cӺn t³m h³nh m¯o (nhԀp n֥i dung: cat)), xuӸt hi֓n danh s§ch 

c§c Ӷnh ĽҼ֯c t³m thӸy, ch֙n Ӷnh cӺn ch¯n, ch֙n Insert. 

 

Hình 3.55. H³nh 3.55. χc tuyΔn tρ Bing.com: Trong  

- Ch¯n Ӷnh trֽc tuyԒn tַ OneDrive (phӶi ĽŁng nhԀp t¨i khoӶn Microsoft m֧i 
sֹ dֱng ĽҼ֯c t²nh nŁng n¨y): (i) Ch֙n OneDrive, (ii) ch֙n thҼ mֱc chֵa 

Ӷnh cӺn sֹ dֱng (Ӷnh phӶi ĽҼ֯c upload l°n thҼ mֱc n¨y trҼ֧c), (iii) ch֙n 

Ӷnh cӺn ch¯n, (iv) ch֙n Insert. 
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 Hình 3.56. Ch¯n ͩnh trχc tuyΔn tρ OneDrive 

- ņ֗nh dӴng h³nh Ӷnh:  

Ch֙n h³nh cӺn Ľ֗nh dӴng. Ch֙n tab Format (Picture Tools) �o  nhóm Arrange �o  

ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Wrap Text). 

 

Hình 3.57. Nhóm Arrange 

C· c§c t½y ch֙n: 

�x In line with text: ӵnh nԄm ĽӺu d¸ng v¨ tr°n vŁn bӶn 

�x Square: VŁn bӶn bao khung xung quanh Ӷnh 

�x Tight: VŁn bӶn u֝n quanh theo h³nh dӴng cֳa Ӷnh 

�x Through: VŁn bӶn nԄm quanh Ӷnh 

�x Top and Bottom: VŁn bӶn nԄm tr°n v¨ dҼ֧i Ӷnh 

�x Behind text: ӵnh nԄm dҼ֧i vŁn bӶn 

�x In front of text: ӵnh nԄm tr°n vŁn bӶn 

�x Edit Wrap Points: Thay Ľ֡i h³nh d§ng, v֗ tr² vŁn bӶn quanh Ӷnh 
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 Hình 3.58. C§c t½y chΣn chοc nŁng Wrap Text 

- Sao ch®p h³nh Ӷnh: Ch֙n h³nh Ӷnh cӺn sao ch®p, nhӸp phӶi chu֥t, ch֙n 

Copy (Ctrl+C), ch֙n v֗ tr² chֵa Ӷnh sao ch®p, ch֙n Paste (Ctrl+V). HoԊc 

ch֙n v¨ nhӸn giֻ chu֥t tr§i v¨o h³nh cӺn sao ch®p, Ľ֟ng th֩i giֻ ph²m Ctrl, 

di chuyԜn sang v֗ tr² m֧i chֵa Ӷnh sao ch®p, nhӶ chu֥t tr§i trong khi vӾn 

giֻ Ctrl. 

 

 Hình 3.59. Sao ch®p h³nh ͩnh (NguΩn: ͨnh chλp) 

- Di chuyԜn h³nh Ӷnh tr°n vŁn bӶn: Ch֙n h³nh Ӷnh cӺn di chuyԜn, nhӸn giֻ 
chu֥t tr§i, sau Ľ· di chuyԜn chu֥t ĽԒn v֗ tr² cӺn thiԒt. HoԊc ch֙n h³nh Ӷnh 

cӺn di chuyԜn, NhӸp phӶi chu֥t, ch֙n Copy (Ctrl+X), ch֙n v֗ tr² chֵa Ӷnh, 

ch֙n Paste (Ctrl+V). 

- Thay Ľ֡i k²ch thҼ֧c Ӷnh: Ch֙n Ӷnh cӺn thay Ľ֡i k²ch thҼ֧c, xung quanh Ӷnh 
xuӸt hi֓n 8 ĽiԜm, ch֙n v¨o 1 trong 8 ĽiԜm Ľ· ĽԜ thay Ľ֡i k²ch thҼ֧c Ӷnh. 

ņԜ t֕ l֓ Ӷnh kh¹ng b֗ biԒn dӴng sau khi thay Ľ֡i, ch¼ng ta c· thԜ ch֙n v¨o 4 

ĽiԜm ֫ 4 g·c cֳa h³nh Ӷnh  
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 Hình 3.60. Thay ĽΫi k²ch th̯αc ͩnh 

- X·a h³nh Ӷnh: ņԜ x·a Ӷnh, ch֙n Ӷnh cӺn x·a, bӸm ph²m Delete 

- TӴo c§c hi֓u ֵng cho h³nh Ӷnh 

�x Ch֙n Ӷnh 

 

Hình 3.61. ͨ nh minh hΣa 

�x Ch֙n tab Format (Picture Tools) �o  ch֙n nh·m Adjust �o  Artistic 

Effects, xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n kiԜu ch¼ng ta cӺn 

 

Hình 3.62. Hίp thoͧi Artistic Effects 

�x Thay Ľ֡i kiԜu Ӷnh:  
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�ƒ Ch֙n c§c kiԜu Ӷnh kh§c trong nh·m Picture Styles, ch֙n v¨o biԜu 

tҼ֯ng m֫ r֥ng 

 

Hình 3.63. Tùy chΣn khác trong nhóm Picture 

�ƒ XuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n kiԜu ch¼ng ta cӺn 

 

Hình 3.64. Hίp thoͧi Quick Styles 

�ƒ V¨ ĽҼ֯c kԒt quӶ  

 

Hình 3.65. Hình ͩ nh sau khi áp dλng Style 

- CԂt h³nh Ӷnh: 

�x Ch֙n Ӷnh �o  ch֙n tab Format (Picture Tools) �o  ch֙n nh·m Size �o  

 (Crop), c· c§c t½y ch֙n 
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 Hình 3.66. T½y chΣn chοc nŁng Crop 

�x CԂt Ӷnh tֽ do:  Ch֙n Crop 

 

Hình 3.67. Ví dλ minh hΣa chοc nŁng Crop 

�x CԂt Ӷnh theo Shape: Ch֙n Crop to Shape �o  Ch֙n dӴng Shape 

 

Hình 3.68. V² dλ minh hΣa chοc nŁng Crop to Shape 

�x CԂt Ӷnh theo t֕ l֓: Ch֙n Aspect Ratio �o  ch֙n t֕ l֓ tҼҺng ֵng 
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Hình 3.69. T½y chΣn chοc nŁng Aspect Ratio 

  

Hình 3.70. V² dλ minh hΣa chοc nŁng Aspect Ratio 

�x Chèn Icons: 

ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² mu֝n Icon. Ch֙n tab Insert �o  nhóm Illustrations �o  

ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Icons), xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n danh mֱc c§c Icons 

b°n tr§i (i), ch֙n icons cӺn ch¯n (ii), ch֙n Insert (iii). 
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Hình 3.71. Insert Icons 

KԒt quӶ: 

 

Hình 3.72. Icons Ľ̯ιc ch¯n 

�x Ch¯n h³nh Ӷnh m¹ h³nh 3D (T²nh nŁng n¨y ch֕ c· tr°n Microsoft 

Office Professional Plus 2019): 

ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² mu֝n ch¯n h³nh. Ch֙n tab Insert �o  nhóm Illustrations 

�o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (3D Models), xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, c· 2 t½y ch֙n 

 

Hình 3.73. T½y chΣn 3D Models 
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�x Ch¯n Ӷnh 3D tַ m§y t²nh:  

�ƒ Ch֙n From a File Ÿ xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n ĽҼ֩ng dӾn chֵa file 
cӺn ch¯n. 

 

Hình 3.74. Hίp thoͧ i chèn file 3D tρ máy tính 

�ƒ KԒt quӶ 

 

Hình 3.75. H³nh Ľ̯ιc chΣn (NguΩn: https://www.cgtrader.com) 

�x Ch¯n Ӷnh 3D online 

�ƒ Ch֙n From Online Sources Ÿ xuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n nh·m h³nh 
3D cӺn ch¯n. 

 

Hình 3.76. Online 3D Models 
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�ƒ Ch֙n nh·m 3D Animals, ch֙n h³nh cӺn ch¯n, ch֙n Insert 

 

Hình 3.77. Online 3D Models - Animals 

�ƒ KԒt quӶ 

 

Hình 3.78. ͨ nh Ľ̯ιc ch¯n  

�x Hi֓u ch֕nh Ӷnh 3D: Ch֙n Ӷnh cӺn hi֓u ch֕nh Ÿ tab Format (3D 

Model Tools) Ÿ nh·m 3D Model Views, ch֙n kiԜu cӺn sֹ dֱng. 

 

Hình 3.79. 3D Model Views 
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�x Xoay, lԀt Ľ֝i tҼ֯ng: Ch֙n Ӷnh, ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng  ֫ giֻa Ӷnh, 

giֻ chu֥t tr§i v¨ thֽc hi֓n di chuyԜn chu֥t ĽԜ ĽҼ֯c h³nh Ӷnh nhҼ Ĩ 

mu֝n. 

              

Hình 3.80. Xoay, lͻt ĽΧi t̯ιng 

3.2.3.4.3. Chèn ch�w ngh�O thu�5t (WordArt) 

- TӴo chֻ ngh֓ thuԀt 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Text �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Insert WordArt) 

 

 Hình 3.81. Hίp thoͧi t½y chΣn kiΘu chυ WordArt 

�x Ch֙n kiԜu chֻ ch¼ng ta cӺn sֹ dֱng, xuӸt hi֓n textbox b°n dҼ֧i 

 

 Hình 3.82. Hίp thoͧi tͧo nίi dung chυ 
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�x NhԀp v¨o n֥i dung chֻ  

 

 Hình 3.83. Nίi dung chυ cͭn sσ dλng 

- ņ֗nh dӴng viԚn, nԚn cho c§c kiԜu chֻ 

�x Ch֙n chֻ cӺn Ľ֗nh dӴng, ch֙n tab Format (Drawing Tools) Ÿ ch֙n 

nh·m Shape Styles, ch֙n v¨o n¼t m֫ r֥ng nhҼ h³nh dҼ֧i 

 

 Hình 3.84. C§c t½y chΣn cνa nh·m Shape Styles 

�x XuӸt hi֓n danh s§ch c§c mӾu c· sԈn, ch֙n c§c kiԜu khung, nԚn c· sԈn 

 

Hình 3.85. C§c m͵u khung, nΖn cho chυ WordArt 
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�x Ch֙n Other Theme Fills, ĽԜ ch֙n th°m c§c hi֓u ֵng kiԜu nԚn kh§c. 

 

Hình 3.86. C§c hiΜu οng nΖn 

�x Nhֻng chֵc nŁng kh§c trong nh·m Shape Styles 

�ƒ Shape Fill: Ch֙n kiԜu nԚn 

�ƒ Shape Outline: Ch֙n kiԜu viԚn 

�ƒ Shape Effects: Ch֙n kiԜu hi֓u ֵng chֻ kh§c 

 

 Hình 3.87. Hίp thoͧi t½y chΣn chοc nŁng Shape Effects 

- ņ֡i kiԜu chֻ: 

�x Ch֙n chֻ cӺn thay Ľ֡i 
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 Hình 3.88. KiΘu chυ tr̯αc khi thay ĽΫi 

�x Ch֙n tab Format (Drawing Tools) Ÿ ch֙n nh·m WordArt Styles, 

ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng , ĽԜ m֫ r֥ng danh s§ch chֻ. 

 

 H³nh 3.89. C§c t½y chΣn cνa nh·m WordArt Styles 

�x Màn hình xuӸt hi֓n danh s§ch c§c mӾu c· sԈn, ch֙n kiԜu chֻ ch¼ng ta 

mu֝n §p dֱng. 

 

Hình 3.90. Hίp thoͧ i tùy chΣn kiΘu chυ c nͭ thay ĽΫi 

�x Ch¼ng ta ĽҼ֯c kԒt quӶ: 

 

 Hình 3.91. KiΘu chυ sau khi thay ĽΫi 
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- ņ֗nh dӴng kiԜu chֻ: 

�x Ch֙n chֻ, ch֙n tab Format Ÿ ch֙n nh·m WordArt Styles Ÿ ch֙n 

biԜu tҼ֯ng  (Text Effects)  

 

Hình 3.92. C§c t½y chΣn cνa nh·m WordArt Styles/ Text Effects 

�x XuӸt hi֓n menu t½y ch֙n c§c chֵc nŁng nhҼ sau 

 

Hình 3.93. Menu tùy chΣn các chοc nŁng chυ nghΜ thuͻt 

�x Shadow: TӴo b·ng chֻ  

   

Hình 3.94. Hίp thoͧ i chοc nŁng Shadow 
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�x Reflection: TӴo chֻ phӶn chiԒu 

   

Hình 3.95. Hίp thoͧi chοc nŁng Reflection 

�x Glow: hi֓u ֵng chֻ ph§t s§ng 

  

 Hình 3.96. Hίp thoͧi chοc nŁng Glow 

�x Bevel: hi֓u ֵng viԚn v¨ bԚ mԊt n֡i 
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Hình 3.97. Hίp thoͧi chοc nŁng Bevel 

�x 3-D Rotation: hi֓u ֵng chֻ 3-D  

    

Hình 3.98. Hίp thoͧi chοc nŁng 3-D Rotation 

�x Transform: TӴo kiԜu chֻ u֝n cong 
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Hình 3.99. Hίp thoͧi chοc nŁng Transform 

3.2.3.4.4. Chèn ký t�y �ÿ�?c bi�Ot 

- Ch֙n tab Insert �o  nhóm Symbols �o  ch֙n Symbol, ch֙n kĨ tֽ mu֝n ch¯n 

 

Hình 3.100.  Symbols 

�x NԒu mu֝n ch֙n kiԜu kĨ tֽ kh§c, ch֙n More Symbolsé, xuӸt hi֓n h֥p 
thoӴi, trong mֱc Font: ch֙n Symbol, Wingdings é  



 

112 
 

 

Hình 3.101. Hίp thoͧi Symbol 

�x Ch֙n kĨ tֽ cӺn ch¯n r֟i nhӸn n¼t Insert hoԊc NhӸp Ľ¼p chu֥t vào ký 

tֽ cӺn ch¯n. 

3.2.3.4.5�����&�K�q�Q���ÿ�Y�L���W�ñ�kng Shapes 

- Chèn Shapes 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Illustrations �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

(Shapes), sau Ľ· ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng cӺn ch¯n 

 

 Hình 3.102. C§c t½y chΣn ĽΧi t̯ιng Shapes 
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�x KԒt quӶ Ľ֝i tҼ֯ng ĽҼ֯c ch¯n 

 

Hình 3.103. Shape Ľ̯ιc chΣn 

- Thay Ľ֡i c§c Ľ֗nh dӴng Shapes 

�x Ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng cӺn thay Ľ֡i, ch֙n tab Format (Drawing Tools) �o  

nhóm Shape Styles �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng m֫ r֥ng  

 

Hình 3.104. Nhóm Shape Styles 

�x XuӸt hi֓n danh s§ch c§c mӾu c· sԈn, ch֙n kiԜu ch¼ng ta mu֝n §p dֱng 
(c§c kiΘu n¨y Ľ« tr³nh b¨y cλ thΘ trong mλc 2.2.3.4.3. Ch¯n chυ nghΜ 

thuͻt (WordArt)). Ta ĽҼ֯c kԒt quӶ. 

 

Hình 3.105. Ćp dλng Shape Styles  

�x Ch¼ng ta cȈng c· thԜ ch֙n Shape Fill (thay Ľ֡i nԚn), Shape Outline 
(thay Ľ֡i viԚn) v¨ ch֙n Shape Effects (thay Ľ֡i c§c kiԜu kh§c cho 

Shape). 

- ņҼa n֥i dung vŁn bӶn v¨o Shape: Ch֙n Shape, Right NhӸp chu֥t (nhӸp 

phӶi chu֥t), ch֙n Add Text. NhԀp n֥i dung. 
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Hình 3.106. ņ̯a text v¨o shape 

- Thay Ľ֡i shape: Ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng mu֝n thay Ľ֡i, ch֙n tab Format (Drawing 

Tools) �o  nhóm Insert Shapes �o  ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng Edit Shape �o  ch֙n 

Change Shape �o  ch֙n h³nh mu֝n thay Ľ֡i. 

 

Hình 3.107. Thay ĽΫi shape 

- BiԒn Ľ֡i shape: M֣i Ľ֝i tҼ֯ng shape ch¯n v¨o vŁn bӶn ĽԚu c· m֥t ĽiԜm 
m¨u v¨ng, di chuyԜn ĽiԜm n¨y sԐ tӴo ra nhֻng h³nh vԐ kh§c. 

 

Hình 3.108. BiΔn ĽΫi shape 

- Xoay v¨ lԀt Ľ֝i tҼ֯ng 

�x Ch֙n v¨ giֻ chu֥t tr§i v¨o h³nh tr¸n m¨u xanh tr°n Ľ֝i tҼ֯ng cӺn xoay  
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 Hình 3.109. ChΣn ĽΧi t̯ιng cͭn xoay 

�x Di chuyԜn chu֥t theo hҼ֧ng cӺn xoay Ľ֝i tҼ֯ng, ta ĽҼ֯c kԒt quӶ 

 

 Hình 3.110. ņΧi t̯ιng sau khi xoay 

�x Ch¼ng ta c· thԜ ch֙n v¨o 1 trong 8 biԜu tҼ֯ng xung quanh shape v¨ lԀt 
Ľ֝i tҼ֯ng. 

�x HoԊc c· thԜ xoay v¨ lԀt Ľ֝i tҼ֯ng bԄng chֵc nŁng Rotate: Ch֙n Ľ֝i 

tҼ֯ng, ch֙n tab Format (Drawing Tools) �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

(Rotate), c· c§c t½y ch֙n 

 

Hình 3.111. C§c t½y chΣn chοc nŁng Rotate 

�x Rotate Right 900: Quay Ľ֝i tҼ֯ng g·c 900 b°n phӶi 

�x Rotate Left 900: Quay Ľ֝i tҼ֯ng g·c 900 b°n tr§i 

�x Flip Vertical: LԀt Ľ֝i tҼ֯ng theo chiԚu ngang 

�x Flip Horizontal: LԀt Ľ֝i tҼ֯ng theo chiԚu d֙c 
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�x T²nh nŁng n¨y sֹ dֱng t֝t nhӸt trong trҼ֩ng h֯p mu֝n lԀt m֥t Ľ֝i 
tҼ֯ng Ľ֝i xֵng 

 

Hình 3.112. Flip Horizontal 

- Thay Ľ֡i v֗ tr² hiԜn th֗ giֻa c§c Ľ֝i tҼ֯ng v¨ vŁn bӶn 

�x Ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng, ch֙n tab Format (Drawing Tools) �o  nhóm Arrange 

�o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Bring Forward) và  (Send Backward) 

   

Hình 3.113.  C§c t½y chΣn chοc nŁng Bring Forward, Send Backward 

�x Bring Forward: ņҼa Ľ֝i tҼ֯ng ph²a sau ra ph²a trҼ֧c 

�x Bring to Front: ņҼa l°n tr°n c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh§c  

�x Bring in Front of Text: ņҼa Ľ֝i tҼ֯ng nԄm tr°n vŁn bӶn 

�x Send Backward: ņҼa Ľ֝i tҼ֯ng ph²a trҼ֧c ra ph²a sau 

�x Send to Back: ņҼa ra sau c§c Ľ֝i tҼ֯ng kh§c  

�x Send Behind Text: ņҼa Ľ֝i tҼ֯ng nԄm ph²a sau vŁn bӶn 

 

Hình 3.114. T²nh nŁng Send Backward 

- Nh·m nhiԚu Ľ֝i tҼ֯ng th¨nh m֥t: Ch֙n c§c Ľ֝i tҼ֯ng (giֻ ph²m Shift khi 

ch֙n tַng Ľ֝i tҼ֯ng), ch֙n tab Format (Drawing Tools) �o  nhóm Arrange 

�o  ch֙n Group (hoԊc nhӸp phӶi chu֥t l°n c§c Ľ֝i tҼ֯ng ĽҼ֯c ch֙n, ch֙n 

Group �o  Group). 

- B֛ nh·m c§c Ľ֝i tҼ֯ng Ľ« gom nh·m: Ch֙n Ľ֝i tҼ֯ng, ch֙n tab Format 

(Drawing Tools) �o  nhóm Arrange �o  ch֙n Ungroup (hoԊc nhӸp chu֥t 

chu֥t phӶi, ch֙n Group �o  Ungroup) 
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3.2.3.5. H֥ p vŁn bӶn (Text Box) 

- TӴo Text Box m֧i 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Text �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Text Box) �o  

ch֙n Draw Text Box 

 

Hình 3.115. T½y chΣn Text Box 

�x Di chuyԜn chu֥t ĽԒn v֗ tr² cӺn ĽԊt Text Box, giֻ chu֥t tr§i v¨ vԐ Text 

Box, sau Ľ· nhԀp n֥i dung v¨o Text Box. 

 

Hình 3.116. VΒ và nhͻp nίi dung Text Box 
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- Sֹ dֱng Text Box tַ thҼ vi֓n c· sԈn 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Text �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Text Box) �o  

xuӸt hi֓n thҼ vi֓n c§c Text Box, ch֙n mӾu cӺn d½ng (Austin Quote) 

 

 Hình 3.117. ChΣn m͵u Text Box Austin Quote 

�x Sau khi ch֙n mӾu cӺn sֹ dֱng trong thҼ vi֓n, xuӸt hi֓n Text Box nhҼ 

mӾu Ľ« ch֙n. 

 

Hình 3.118. M͵u Text Box trong th̯ viΜn  
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�x NhԀp v¨o n֥i dung Text Box 

 

Hình 3.119. Nίi dung Text Box 

- ņ֗nh dӴng Text Box: Ch֙n text box cӺn Ľ֗nh dӴng �o  ch֙n tab Format�o  

nhóm Shape Styles 

�x TӴo nԚn Text Box: Ch֙n  (Shape Fill), xuӸt hi֓n c§c t½y ch֙n 

 

Hình 3.120. Shape Fill 

�x Ch֙n m¨u nԚn: Ch֙n m¨u nԚn trong Theme Color/ Standard Colors/ 
More Outline Colors 

 

�x Kh¹ng ch֙n m¨u nԚn: Ch֙n No Fill 

 

�x Ch֙n nԚn l¨ h³nh Ӷnh: Ch֙n Picture, ch֙n Ӷnh cӺn ch¯n 
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�x NԚn l¨ hi֓u ֵng t¹ m¨u chuyԜn sԂc: Ch֙n Gradient, ch֙n kiԜu 

 

�x NԚn l¨ Texture: Ch֙n Texture, ch֙n kiԜu 

 

- TӴo viԚn Text Box: Ch֙n  (Shape Outline), xuӸt hi֓n c§c t½y ch֙n 

 

Hình 3.121. Shape Outline 

�x Ch֙n m¨u viԚn: Ch֙n m¨u viԚn trong Theme Color/ Standard Colors/ 
More Outline Colors  

 

�x Kh¹ng ch֙n viԚn: Ch֙n No Outline 

 

�x Thay Ľ֡i Ľ֥ r֥ng viԚn: Ch֙n Weight 
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�x Thay Ľ֡i kiԜu viԚn: Ch֙n Dashes 

 

- LҼu Text Box 

�x Thֽc hi֓n tӴo Text Box, ch֙n Text Box vַa tӴo �o  ch֙n tab Insert�o  

nhóm Text �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Text Box) 

 

Hình 3.122. Text Box cͭn l̯u 

�x Ch֙n Save Selection to Text Box Gallery 

 

Hình 3.123. L̯u Text Box 

XuӸt hi֓n h֥p thoӴi ñCreate New Building Blockò, ĽԊt t°n v¨o mֱc Name 

(MOLISA), ch֙n OK. 

 

Hình 3.124. Hίp thoͧi Create New Building Block 
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KԒt quӶ trong thҼ vi֓n Ľ« c· Text Box ch¼ng ta vַa tӴo  

 

 Hình 3.125. Text Box vρa tͧo Ľ« hiΘn thΠ trong th̯ viΜn 

3.2.3.6. Tham chiԒu (Reference) 

Trong qu§ tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn, ch¼ng ta c· thԜ tӴo ch¼ th²ch cho m֥t tַ ngֻ. N֥i 

dung di֑n giӶi cֳa ch¼ th²ch c· thԜ tr³nh b¨y ֫ cu֝i trang (Footnote) hoԊc ֫ cu֝i vŁn 

bӶn (Endnote). 

- TӴo Footnote [2] 

�x Chúng tôi mu֝n tӴo ch¼ th²ch cho tַ ñFootnoteò, ĽԊt con tr֛ sau tַ 

ñFootnoteò 

 

 Hình 3.126. ņΊt con trΥ sau tρ cͭn ch¯n Footnote 

�x Ch֙n tab References Ÿ nh·m Footnote Ÿ ch֙n Insert Footnote 

 

Hình 3.127. Insert Footnote 

�x B©y gi֩ cu֝i trang ch¯n Footnote xuӸt hi֓n nhҼ h³nh (Hình 3.108), 

chúng tôi ch֕ vi֓c nhԀp v¨o n֥i dung cӺn ch¼ th²ch  

    

 Hình 3.128. Nhͻp nίi dung cͭn ch¼ th²ch 
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�x Sau khi nhԀp xong n֥i dung ch¼ th²ch, ph²a sau tַ ñFootnoteò xuӸt 

hi֓n s֝ thֵ tֽ cֳa ch¼ th²ch vַa tӴo. 

 

Hình 3.129. ņ« ch¯n Footnote 

- Xóa Footnote [2] 

�x Chúng tôi ch֕ vi֓c ch֙n v¨o v֗ tr² Ľ« ch¯n Footnote, v¨ x·a s֝ thֵ tֽ 

Footnote (s֝ 1), n֥i dung ch¼ th²ch sԐ biԒn mӸt  

         

Hình 3.130. Xóa Footnote 

- TӴo Endnote [2] 

�x Chúng tôi mu֝n tӴo ch¼ th²ch cho tַ ñEndnoteò, ĽԊt con tr֛ sau tַ 

ñFootnoteò 

 

 Hình 3.131. ņΊt con trΥ sau tρ cͭn ch¯n Endnote 

�x Ch֙n tab References Ÿ nh·m Footnote Ÿ ch֙n Insert Endnote 

 

Hình 3.132. Insert Endnote 

�x C§c thao t§c c¸n lӴi tҼҺng tֽ nhҼ c§ch tӴo Footnote, ch֕ kh§c l¨ ch¼ 

th²ch ĽҼ֯c ch¯n v¨o cu֝i vŁn bӶn (nԒu vŁn bӶn c· 7 trang, th³ Endnote 

sԐ nԄm ֫ cu֝i vŁn bӶn cֳa trang 7). 

- M֥t s֝ thu֥c t²nh cֳa Footnote and Endnote [2] 

�x Ch֙n tab References Ÿ nh·m Footnote Ÿ ch֙n biԜu tҼ֯ng (h³nh mȈi 

tên) m֫ r֥ng c¹ng cֱ Footnote 

�x Location (v֗ tr² ĽԊt) 

Footnotes: cu֝i trang 

Endnotes: cu֝i vŁn bӶn (c· 15 trang, v֗ tr² ĽԊt ֫ cu֝i vŁn bӶn trang 15) 

�x Footnote layout 

Columns: ch֙n c§ch hiԜn th֗ ch¼ th²ch dӴng c֥t 
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�x Format: 

Number format: ch֙n kiԜu s֝ ghi ch¼ 

Custom mark: Tֽ Ľ֗nh nghǫa kĨ tֽ, hoԊc ch֙n kĨ tֽ ĽԊc bi֓t  

Start at: bԂt ĽӺu Ľ§nh s֝ tַ 

Numbering: (Continuous: Ľ§nh s֝ tַ ĽӺu ĽԒn cu֝i trang, Restart each 

section: Ľ§nh s֝ tַng section ri°ng bi֓t)  

 

Hình 3.133. Hίp thoͧi Footnote and Endnote 
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3.2.3.7. Hoàn tӸt vŁn bӶn 

3.2.3.7.1�����&���Q���O�I toàn b�a �Y���Q���E�+n 

Sau khi ho¨n tӸt vi֓c nhԀp li֓u, ch¼ng ta thֽc hi֓n canh lԚ cho to¨n vŁn bӶn 

   

 

 

 Hình 3.134. Canh lΖ vŁn bͩn 

 

 

 

3.2.3.7.2. Thêm, b֛  ngԂt trang (Page break) 

Chֵc nŁng Page break d½ng ĽԜ ngԂt n֥i dung sang m֥t trang m֧i m¨ kh¹ng cӺn 

sֹ dֱng ph²m enter nhiԚu lӺn. 

- Th°m ngԂt trang 

�x ņԊt con tr֛ chu֥t tӴi v֗ tr² cӺn ngԂt trang 

 Align Left (Ctrl + L) (Canh trái)  Center (Ctrl + E) (Canh giֻa) 

 Justify (Ctrl + J) (Canh ĽԚu)  Align Right (Ctrl + R) (Canh phӶi) 
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Hình 3.135. ņΊt con trΥ tͧi vΠ tr² cͭn ngͽt trang 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Pages �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Page Break), 

b©y gi֩ vŁn bӶn Ľ« ĽҼ֯c ngԂt sang trang m֧i.  

�x Ngo¨i ra, ch¼ng ta c· thԜ sֹ dֱng t֡ h֯p ph²m Ctrl + Enter hoԊc ch֙n 
tab Layout �o  nhóm Page Setup �o  ch֙n Breaks �o  ch֙n Page. 

- B֛ ngԂt trang 

�x ņԜ thֽc hi֓n ĽҼ֯c vi֓c n¨y, ch¼ng ta phӶi cho hiԜn th֗ dӸu ngԂt trang 
l°n v¨ x·a. ņԜ hiԜn th֗ dӸu ngԂt trang, ch֙n tab Home �o  nhóm 

Paragraph �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  (Show/ Hide), xuӸt hi֓n dӸu ngԂt 

trang Page Break ngay tӴi v֗ tr² ch¼ng ta Ľ« ch֙n ĽԜ ngԂt trang. 

 

Hình 3.136. HiΘn thΠ dͫu ngͽt trang 

�x ņԜ x·a b֛, ch֙n v¨o dӸu ngԂt trang Ľ· v¨ bӸm ph²m Delete. 

 

Hình 3.137. Dͫu ngͽt trang Ľ̯ιc chΣn 

3.2.3.7.3. T�)�R���W�L�r�X���ÿ�I trang (Header & Footer) 

- TӴo ti°u ĽԚ ĽӺu trang 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Header & Footer �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

(Header), ch֙n mӾu trong danh s§ch c· sԈn, hoԊc ch֙n Edit Header.  
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Hình 3.138. Tͧo mαi Header 

�x NhԀp v¨o n֥i dung Header cӺn tӴo, c· thԜ tӴo th°m viԚn ĽԜ d֑ ph©n 
bi֓t giֻa n֥i dung vŁn bӶn v¨ Header. 

 

Hình 3.139. Nίi dung header 

- TӴo ti°u ĽԚ cu֝i trang 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Header & Footer �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

(Footer), ch֙n mӾu trong danh s§ch c· sԈn, hoԊc ch֙n Edit Footer.  

 

Hình 3.140. Tͧo mαi Footer 
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�x NhԀp v¨o n֥i dung Footer cӺn tӴo, c· thԜ tӴo th°m viԚn ĽԜ d֑ ph©n bi֓t 
giֻa n֥i dung vŁn bӶn v¨ Footer. 

 

Hình 3.141. Nίi dung Footer 

- Th°m s֝ trang v¨o Footer (ch¯n v¨o v֗ tr² ĽԊt con tr֛) 

�x ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² Footer cӺn ch¯n s֝ trang, ch֙n tab Design (Header 

& Footer Tools) �o  nhóm Header & Footer �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

(Page Number), xuӸt hi֓n c§c t½y ch֙n 

 

Hình 3.142. T½y chΣn Page Number 

�x Top of Page: Ch¯n ph²a tr°n cֳa trang (Header) 

�x Bottom of Page: Ch¯n ph²a dҼ֧i cֳa trang (Footer) 

�x Page Margins: Ch¯n v¨o lԚ tr§i cֳa trang 

�x Current Position: Ch¯n v¨o con tr֛ hi֓n tӴi 

�x Ch֙n Current Position, xuӸt hi֓n danh s§ch c§c t½y ch֙n, ch֙n Plain 

Number 
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Hình 3.143. T½y chΣn Current Position 

�x KԒt quӶ, s֝ trang ĽҼ֯c ch¯n v¨o g·c b°n phӶi Footer.  

 

Hình 3.144. Ch¯n sΧ trang 

- Thay Ľ֡i n֥i dung Header & Footer 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Header & Footer �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

Header hoԊc  Footer, ch֙n Edit Header hoԊc Edit Footer, ch֙n v¨o 

n֥i dung cӺn hi֓u ch֕nh, nhԀp n֥i dung cӺn ch֕nh sֹa. 

- Xóa Header & Footer 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Header & Footer �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

Header hoԊc  Footer, ch֙n Remove Header hoԊc Remove Footer. 

- TӴo Header & Footer kh§c nhau 

�x Ch¼ng ta mu֝n tӴo Header & Footer trang 2 kh§c trang 1. TiԒn h¨nh 

nhҼ sau. 

�x ņԊt con tr֛ tӴi cu֝i trang 1.  

�x Ch֙n tab Layout �o  nh·m Page Setup. Ch֙n Breaks v¨ ch֙n Next 

Page 
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Hình 3.145. Page Breaks 

�x B©y gi֩ con tr֛ Ľ« nԄm sang trang 2 (trang cӺn tӴo Header kh§c trang 
1) 

�x Ch֙n tab Insert �o  nhóm Header & Footer �o  ch֙n Header hay Footer 

�o  ch֙n Edit Header hoԊc Edit Footer. 

�x Trên tab Header & Footer, nh·m Navigation, nhӸn ñLink to Previousò 

ĽԜ b֛ li°n kԒt ĽԒn trang 1. 

 

Hình 3.146. BΥ chΣn Link to Previous 

�x Sau Ľ· nhԀp n֥i dung Header kh§c. 
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Hình 3.147. Thay ĽΫi Header kh§c 

- ņԜ tӴo Footer kh§c nhau, thao t§c tҼҺng tֽ nhҼ Header 

�x Thay Ľ֡i Ľ֗nh dӴng s֝ trang: Ch֙n Header hoԊc Footer chֵa s֝ trang 
cӺn thay Ľ֡i. Ch֙n tab Design (Header & Footer Tools) �o  nhóm 

Header & Footer �o  Page Number �o  Format Page Numbers, xuӸt hi֓n 

h֥p thoӴi 

 

Hình 3.148. Hίp thoͧi Page Number Format  

�x Number format: Ch֙n dӴng s֝ hoԊc kĨ tֽ cӺn thay Ľ֡i 

�x Include chapter number: S֝ trang ĽҼ֯c k¯m v֧i s֝ chҼҺng 

�x Continue from previous section: S֝  trang ĽҼ֯c tiԒp n֝i v֧i section 

trҼ֧c Ľ· 

�x Start at: Khai b§o s֝ trang bԂt ĽӺu tַ gi§ tr֗ ĽҼ֯c ch֕ Ľ֗nh. 

3.2.4. In vŁn bӶn 

- ThiԒt lԀp kh֡ giӸy 

�x Ch֙n tab Layout �o  nh·m Page Setup, ch֙n biԜu tҼ֯ng m֫ r֥ng 
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Hình 3.149. ChΣn biΘu t̯ιng mε rίng Page Setup  

�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n tab Paper, trong mֱc Paper size ch֙n kh֡ 

giӸy A5, A4, A3é t½y thu֥c v¨o m§y in, ch¼ng ta sԐ thiԒt lԀp kh֡ giӸy 

cho ph½ h֯p, th¹ng thҼ֩ng c§c m§y in vŁn ph¸ng sֹ dֱng kh֡ giӸy 

A4. 

 

Hình 3.150. Tab Paper 

�x ThiԒt lԀp lԚ giӸy v¨ hҼ֧ng giӸy: Ch֙n tab Margins 
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Hình 3.151. Tab Margins 

�x Margins 

Top: LԚ tr°n 

Bottom: LԚ dҼ֧i 

Left: LԚ tr§i 

Right: LԚ phӶi 

Gutter: BԚ r֥ng phӺn g§y t¨i li֓u 

Gutter Position: V֗ tr² ĽԊt g§y t¨i li֓u 

�x Orientation: X§c Ľ֗nh hҼ֧ng giӸy  

Portrait: D֙c 

Landscape: Ngang 

- In Ӹn t¨i li֓u: Ch֙n tab File �o  Print (Ctrl + P), xuӸt hi֓n h֥p thoӴi 
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Hình 3.152. C§c t½y chΣn chοc nŁng Print 

�x Copies: ch֙n s֝ bӶn cӺn in 

�x Printer: ch֙n t°n m§y in (nԒu c· tַ 2 m§y in tr֫ l°n) 

�x Settings:  

Print All Pages: In to¨n b֥ vŁn bӶn 

Print Selection: In vŁn bӶn ĽҼ֯c ch֙n 

Print Current Page: In trang hi֓n Ľang ch֙n 

Print Custom Range: In m֥t v½ng trong vŁn bӶn 

Only Print Odd Pages: In trang lԎ 

Only Print Even Pages: In trang chԈn 

Page: NhԀp s֝ trang cӺn in 
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Collated: In sԂp xԒp theo b֥ (ch֕ §p dֱng nԒu in tַ 2 bӶn tr֫ lên) 

Uncollated: In kh¹ng sԂp xԒp theo b֥ (ch֕ §p dֱng nԒu in tַ 2 bӶn tr֫ l°n) 

Portrait Orientation: Ch֙n hҼ֧ng giӸy (Portrait Orientation (d֙c), Landscape 

Orientation (ngang) 

Ch֙n trang giӸy in: A3, A4, A5é 

Ch֙n lԚ trang in: Ch֙n c§c kiԜu lԚ ĽҼ֯c thiԒt lԀp sԈn 

In nhiԚu trang tr°n 1 trang giӸy: 1 Page Per Sheet (in 1 trang), 2 Pages Per 

Sheet (in 2 trang vào 1 trang), 4 Pages Per Sheet (in 4 trang vào 1 trang), 6 

Pages Per Sheet (in 6 trang vào 1 trang), 8 Pages Per Sheet (in 8 trang vào 1 

trang), 16 Pages Per Sheet (in 16 trang vào 1 trang). 

 (Print): thֽc hi֓n in 

3.2.5. Phân ph֝i vŁn bӶn 

LҼu vŁn bӶn v֧i c§c kiԜu kh§c nhau, khi ch¼ng ta lҼu file, trong h֥p thoӴi Save 

as, mֱc Save as type, ch֙n v¨o c§c kiԜu Ľ֗nh dӴng mu֝n lҼu.  

 

Hình 3.153. T½y chΣn l̯u c§c kiΘu ĽΠnh dͧng file kh§c nhau, 
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- Word Document: ņ֗nh dӴng file docx (c§c phi°n bӶn tַ 2007 tr֫ vԚ sau)  

- Word 97-2003 Document: LҼu Ľ֗nh dӴng h֣ tr֯ Word 2003 Ľ֙c ĽҼ֯c 

- Rich Text Format: ņ֗nh dӴng file rtf 

- PDF: ņ֗nh dӴng file pdf 

- Plain Text: ņ֗nh dӴng txt 

- ņԊt mԀt khӼu cho file:  

�x Trong h֥p thoӴi Save as, ch֙n Tools  

 

Hình 3.154. T½y chΣn Tools 

�x Ch֙n General Options 

 

Hình 3.155. ņΊt mͻt khͯu cho file 
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�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi General Options, trong mֱc Password to open (ĽԊt 
mԀt khӼu m֫ file), mֱc Password to modify (ĽԊt mԀt khӼu hi֓u ch֕nh 

file). 

 

Hình 3.156. Hίp thoͧi General Options 

- ņ²nh k¯m tԀp tin v¨o email 

�x Ch֙n tab File Ÿ Share Ÿ Email Ÿ ch֙n Send as Attachment 

 

Hình 3.157. ņ²nh k¯m file v¨o email 

�x XuӸt hi֓n giao di֓n ĽŁng nhԀp t¨i khoӶn tr°n Microsoft Outlook, ch֙n 

Next 
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�x Truy cԀp v¨ sֹ dֱng t¨i khoӶn Ľ« c· sԈn, ch֙n Yes 

 

Hình 3.158. Th°m t¨i khoͩn email 

�x Giao di֓n khai b§o c§c th¹ng tin cֳa t¨i khoӶn email, ch֙n Next 

Your Name: NhԀp t°n 

Email Address: NhԀp t¨i khoӶn email 

Password v¨ Retype Password: NhԀp v¨o mԀt khӼu 

 

Hình 3.159. Add Account 

�x KiԜm tra v¨ x§c thֽc th¹ng tin t¨i khoӶn, nhԀp lӴi mԀt khӼu, ch֙n OK. 
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Hình 3.160. X§c thχc t¨i khoͩn 

�x X§c thֽc th¨nh c¹ng, ch֙n Finish 

 

Hình 3.161.  X§c thχc th¨nh c¹ng 

�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi giao di֓n soӴn email trong Outlook, c§c thao t§c 
soӴn thӶo v¨ gֹi email nhҼ th¹ng thҼ֩ng 

To: NhԀp th¹ng tin ngҼ֩i nhԀn email. 

Subject: Ti°u ĽԚ email 

Attached: File Ľ« ĽҼ֯c Ľ²nh k¯m 

NhԀp n֥i dung email v¨ ch֙n Send ĽԜ gֹi email Ľi. 
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Hình 3.162. File Ľ« Ľ̯ιc Ľ²nh k¯m trong tr³nh soͧn thͩo email Outlook 

- LҼu trֻ vŁn bӶn trֽc tuyԒn 

�x Ch֙n tab File Ÿ Save/ Save As Ÿ ch֙n OneDrive Ÿ ch֙n Sign In 

 

Hình 3.163. L̯u trυ trχc tuyΔn tr°n OneDrive 

�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi, nhԀp t¨i khoӶn Ľ« ĽŁng kĨ cֳa Microsoft, ch֙n 

Next 
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Hình 3.164. Nhͻp t¨i khoͩn email 

�x NhԀp mԀt khӼu, ch֙n Sign in 

 

Hình 3.165. Nhͻp mͻt khͯu 
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�x ņŁng nhԀp th¨nh c¹ng, ch֙n v¨o OneDrive ï Personal, ch֙n thҼ mֱc 

OneDrive ï Personal. 

 

Hình 3.166. ņŁng nhͻp v¨o OneDrive 

�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi Save As, ch֙n thҼ mֱc lҼu trֻ (Documents), nhԀp 
v¨o t°n file (File Name), ch֙n Save. 

 

Hình 3.167. Hίp thoͧi l̯u trυ file l°n OneDrive 

3.2.6. SoӴn th¹ng b§o, thҼ mi֩   

Khi ngҼ֩i d½ng mu֝n gֹi thҼ tri ©n kh§ch h¨ng, hay mu֝n soӴn thҼ mi֩ dֽ h֥i 

thӶoéThay v³ phӶi in ra nhiԚu thҼ (ĽԜ tr֝ng nhֻng n֥i dung nhҼ H֙ t°n, c¹ng ty, Ľ֗a 

ch֕é) v¨ sԐ viԒt tay v¨o nhֻng th¹ng tin Ľ·. Vi֓c Ľ· sԐ ti°u t֝n rӸt nhiԚu th֩i gian v¨ 

c¹ng sֵc.  

Sֹ dֱng c¹ng cֱ Mail Merge ĽԜ tӴo thҼ h¨ng loӴt c· n֥i dung gi֝ng nhau, nhҼng 

khác nhau m֥t s֝ th¹ng tin, ngҼ֩i d½ng c· thԜ tӴo ra h¨ng ng¨n bֵc thҼ, bӸm in v¨ gֹi 

ch¼ng Ľi. C§c bҼ֧c thֽc hi֓n nhҼ sau: 
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BҼ֧c 1: TӴo 1 danh s§ch kh§ch m֩i tr°n Microsoft Excel có tên ñdanhsach.xlsxò 

STT H  ֙tên Ch cֵ vֱ  ņҺn v ֗

1 Nguy֑ n VŁn A Gi§m Ľc֝ Công ty TNHH A 

2 TrӺn Th֗  B Gi§m Ľc֝ Công ty C֡  phӺn B 

3 Phan VŁn C Gi§m Ľc֝ Công ty C 

4 Lý Th  ֗D Gi§m Ľc֝ Công ty D 

5 Lê VŁn E TrҼ֫ng Phòng Công ty C֡  phӺn E 

6 Võ VŁn F Gi§m Ľc֝ Công ty TNHH F 

Bͩng 3.1. Danh s§ch kh§ch mγi 

BҼ֧c 2: SoӴn file thҼ m֩i ñThu moi.docxò.  

- M֫ file thҼ m֩i 

 

Hình 3.169. M͵u th̯ mγi 
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- Ch֙n tab Mailings �o  nhóm Start Mail Merge �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  

Select Recipients �o  ch֙n  Use an Existing Listé 

- XuӸt hi֓n h֥p thoӴi Select Data Source, ch֙n ĽҼ֩ng dӾn chֵa file 
danhsach.xlsx (file Ľ« tӴo ֫ BҼ֧c 1). Ch֙n file danhsach.xlsx, NhӸp chu֥t 

vào nút Open. 

 

Hình 3.170. ChΣn Ľ̯γng d͵n chοa file danh s§ch 

- Ch֙n sheet chֵa th¹ng tin cӺn ch¯n v¨o thҼ m֩i. Ch֙n OK. 

 

Hình 3.171. ChΣn Sheet chοa th¹ng tin cͭn ch¯n v¨o th̯ mγi 
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- ņԊt con tr֛ tӴi v֗ tr² cӺn ch¯n c§c th¹ng tin tַ file danh s§ch.xlsx. 

  

Hình 3.172. ChΣn vΠ tr² cͭn ch¯n 

- Ch֙n tab Mailings �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng  Insert Merge Field, sԐ xuӸt hi֓n 

tӸt cӶ c§c t°n c֥t nԄm trong file danhsach.xlsx. LӺn lҼ֯t ch֙n tַng v֗ tr² cӺn 

ch¯n, ch֙n fields cӺn ch¯n trong h֥p thoӴi, nhӸn Insert 

 

Hình 3.173. Hίp thoͧi Insert Merge Field 
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- Sau khi ch¯n xong c§c field, file thu moi.docx c· dӴng nhҼ sau. 

 

Hình 3.174. ņ« ch¯n Ľͭy Ľν th¹ng tin cͭn v¨o th̯ mγi 

- Sau Ľ· NhӸp chu֥t biԜu tҼ֯ng  Finish & Merge �o  ch֙n biԜu tҼ֯ng 

 ĽԜ thֽc hi֓n vi֓c tr֥n thҼ v¨ xem kԒt quӶ. 
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3.2.7. SoӴn và xֹ  lĨ vŁn bӶn hành chính mӾu   

Sau Ľ©y l¨ hҼ֧ng dӾn thֽc hi֓n c§ch thֵc soӴn thӶo v¨ Ľ֗nh dӴng m֥t vŁn bӶn 

h¨nh ch²nh theo mӾu 

SoӴn vŁn bӶn sau: 

VŀN PHďNG CHĉNH PHֲ 

C֤NG HďA Xë H֤I CHֲ NGHǪA VI֒T NAM 

ņ֥c lԀp ï Tֽ do ï HӴnh ph¼c 

S֝: 9034/VPCP-KGVX 

V/v vҼ֧ng mԂc trong thֽc hi֓n ch²nh s§ch mi֑n h֙c ph² theo quy Ľ֗nh cֳa LuԀt gi§o dֱc 

nghԚ nghi֓p. 

H¨ N֥i, ng¨y 20 th§ng 09 nŁm 2018 

K²nh gֹi: 

B֥ T¨i Ch²nh; 

B֥ Lao Ľ֥ng ï ThҼҺng binh v¨ X« h֥i. 

X®t b§o c§o cֳa B֥ T¨i ch²nh tӴi vŁn bӶn s֝ 10292/BCT-HCSN ng¨y 23 th§ng 8 nŁm 2018 vԚ 

vҼ֧ng mԂc trong thֽc hi֓n ch²nh s§ch mi֑n h֙c ph² theo quy Ľ֗nh cֳa LuԀt gi§o dֱc nghԚ 

nghi֓p v¨ ĽԚ xuӸt, kiԒn ngh֗, Ph· Thֳ tҼ֧ng V» ņֵc ņam c· Ĩ kiԒn sau: 

Giao B֥ Lao Ľ֥ng ï ThҼҺng binh v¨ X« h֥i theo thӼm quyԚn chֳ tr³, ph֝i h֯p v֧i c§c B֥, 

ng¨nh li°n quan hҼ֧ng dӾn chi tiԒt vi֓c t֡ chֵc thֽc hi֓n khoӶn 13 ĽiԚu 7 cֳa Ngh֗ quyԒt s֝ 

86/2015/Nņ-CP ng¨y 02 th§ng 10 nŁm 2015 cֳa Ch²nh phֳ quy Ľ֗nh vԚ cҺ chԒ thu, quӶn lĨ 

h֙c ph² Ľ֝i v֧i cҺ s֫ gi§o dֱc thu֥c h֓ th֝ng gi§o dֱc qu֝c d©n v¨ ch²nh s§ch mi֑n, giӶm 

h֙c ph², h֣ tr֯ chi ph² h֙c tԀp tַ nŁm h֙c 2015 ï 2016 ĽԒn nŁm h֙c 2020 ï 2021. 

VŁn ph¸ng Ch²nh phֳ th¹ng b§o ĽԜ B֥ Lao Ľ֥ng ï ThҼҺng binh v¨ X« h֥i, B֥ T¨i ch²nh v¨ 

c§c B֥, cҺ quan li°n ng¨nh biԒt, thֽc hi֓n./. 

NҺi nhԀn: 

NhҼ tr°n; 

Thֳ tҼ֧ng Ch²nh phֳ (ĽԜ b/c); 

C§c Ph· Thֳ tҼ֧ng: VҼҺng ņ³nh Hu֓, VȈ ņֵc ņam (ĽԜ b/c); 

C§c B֥: GDņT, TP; 

VPCP: BTCN, c§c PCN: Nguy֑n VŁn T½ng, Nguy֑n S׃ Hi֓p, Tr֯ lĨ TTg, TGņ C֡ng 

TTņT, c§c Vֱ: KTTH, QHņP; 

LҼu: VT, KGVX (2).SҺn 11 

KT, B֤ TRһ֪NG, CHֲ NHI֒M 

PHč CHֲ NHI֒M 

(ņ« kĨ) 

Nguy֑n VŁn T½ng 

VŁn bͩn th¹ trích theo nguΩn vŁn bͩn: 

http://vanban.chinhphu.vn/portal/page/portal/chinhphu/hethongvanban?class_id=2&_page=

1&mode=detail&document_id=194831) 
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- Thֽc hi֓n Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn theo mӾu sau:  

 

VŁn bͩn theo m͵u: 

http://vanban.chinhphu.vn/portal/page/portal/chinhphu/hethongvanban?class_id=2&_page=

1&mode=detail&document_id=194831) 

- ņԜ thֽc hi֓n Ľ֗nh dӴng, ch¼ng ta c· thԜ chia l¨m 4 phӺn nhҼ sau  
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 Hình 3.175. Ph©n chia l¨m 4 phͭn 

�%�ñ�c�F���������7�K�L�G�W���O�5�S���W�U�D�Q�J���� 

- Thay Ľ֡i ĽҺn v֗ sֹ dֱng tr°n vŁn bӶn: ņҺn v֗ mԊc Ľ֗nh trong Microsoft 

Word 2019 là inches. Tuy nhiên t¨i li֓u n¨y sֹ dֱng ĽҺn v֗ l¨ cm ĽԜ thiԒt 

lԀp cho c§c lԚ cֳa vŁn bӶn. V³ vԀy, ch¼ng ta cӺn thay Ľ֡i ĽҺn v֗ tַ inches 

sang cm, thֽc hi֓n nhҼ sau:  

�x Ch֙n tab File Ÿ ch֙n Options, xuӸt hi֓n h֥p thoӴi Word Options, 

ch֙n Advanced, t³m ĽԒn mֱc ñShow measurements in units ofò, ch֙n 

ĽҺn v֗ l¨ cm. 

3 

4 

2 

1 
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Hình 3.176. Thay ĽΫi Ḽ̌n vΠ tρ Inches sang Centimeters 

- Ch֙n kh֡ giӸy: A4 

�x Tab Layout Ÿ nh·m Page Setup, ch֙n v¨o biԜu tҼ֯ng m֫ r֥ng tab 

Page Setup (h³nh mȈi t°n ֫ g·c dҼ֧i b°n phӶi) 

 

Hình 3.177. Mε rίng t²nh nŁng Page Setup 

 

�x XuӸt hi֓n h֥p thoӴi, ch֙n Paper Ÿ Paper size: A4 




























































































































































































































































































































































