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Lời mở đầu 

 

Tài liệu này được xây dựng dựa trên các tài liệu của Microsoft và tham khảo một số tài liệu 

trên Internet. Tài liệu nhằm mục đích giúp người học hệ thống lại một số những kiến thức cơ 

bản về máy tính phục vụ cho các công việc văn phòng hàng ngày như: Xử lý công việc của cơ 

quan, học tập và nghiên cứu. Những kiến thức trong tài liệu này không có gì mới mà chỉ được 

biên tập sắp xếp theo khối kiến thức mà theo tác giả là cần thiết cho những người sử dụng 

máy tính trong công việc văn phòng.  

Tài liệu này được biên soạn để chia sẻ cho những người quan tâm đến kiến thức về máy tính 

chứ không mang mục đích thương mại. 

    

 Phùng Văn Đông 

 Trường Đại học Hà Nội 
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Chương 1.  Tìm hiểu máy tính 

 

1.1. Giới thiệu về máy tính 

1.1.1. Máy tính là gì? 

Trong thời đại tin học, máy tính được dùng rộng rãi trong các lĩnh vực nghề nghiệp như giáo 

dục, thông tin, giải trí, ngân hàng, kinh doanh, y tế, dự báo thời tiết, và nghiên cứu khoa học. 

Tại nhà, chúng ta dùng máy tính để liên lạc với người khác, giải trí, thực hiện việc tìm kiếm, 

viết và soạn bài tập, tạo ảnh, theo dõi tài chính cá nhân và rất nhiều việc khác. Máy tính (xem 

Hình 1.1) có thể được mô tả là một thiết bị điện tử thực hiện các thao tác toán học, logic học 

và đồ hoạ. Để thực hiện các thao tác này và các nhiệm vụ của người sử dụng, máy tính cần 

được trang bị một hệ điều hành và các chương trình phần mềm.  

 

1.1.2. Máy tính cá nhân (PC) là gì? 

Máy tính cá nhân — được nhắc đến với tên gọi PC — là loại máy tính phổ biến nhất được 

dùng hiện nay. Máy tính cá nhân là máy tính được thiết kế cho một người sử dụng một lúc. 

Máy tính cá nhân có thể được phân thành hai loại chính: Máy tính để một chỗ và máy tính 

xách tay. Máy tính để một chỗ được thiết kế để trên bàn. Máy tính xách tay gồm có máy 

laptop, máy cầm tay và máy Tablet.  

Máy tính để bàn 

Máy tính để bàn thường được đặt trên bàn, do đó nó có tên để bàn. Loại máy tính này thường 

to nhất trong tất cả các PC. Mỗi bộ phận trong máy tính để bàn thường tách rời và có thể thay 
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đổi được. Đặc biệt là bạn có thể gắn thêm các thiết bị ngoại vi vào máy tính để bàn (xem Hình 

1.2).  

 

Máy Laptop và Máy Notebook  

Máy Laptop (xem Hình 1.3) là loại máy xách tay nhỏ chỉ nặng vài cân. Loại laptop hiện đại 

thường được gọi là máy tính notebook vì kích thước nhỏ của nó. Máy notebook thường chỉ 

dày 10cm hoặc mỏng hơn. Các hãng sản xuất laptop và notebook nổi tiếng là IBM, Apple, 

Compaq, Dell, Toshiba và Hewlett-Packard. Laptop và notebook được lắp Màn Hình Tinh 

Thể Lỏng (LCD) và có thể chạy bằng pin, điều này tạo cho người sử dụng khả năng di chuyển 

hoàn toàn. Laptop và notebook kết hợp các bộ phận máy tính chủ yếu trong một thiết bị duy 

nhất. Máy laptop có thể có ổ đĩa mềm, ổ CD và ổ VCD, hoặc các ổ này có thể được gắn vào 

như thiết bị ngoại vi để giảm thiểu trọng lượng.  

 

Máy tính cầm tay 

Máy tính cầm tay (xem Hình 1.4) là loại máy tính xách tay nhỏ được thiết kế để đựng vừa 

trong túi xách hoặc túi áo. Loại máy tính này thường không mạnh bằng máy tính để bàn hoặc 

máy tính cầm tay nhưng lại hữu dụng trong một số tác vụ cụ thể. Máy tính cầm tay được thiết 
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kế để giúp bạn thực hiện công việc hàng ngày, chẳng hạn như dùng nó như lịch và lưu sổ 

danh mục địa chỉ. Cũng có thể dùng nó để ghi chép, theo dõi danh mục tác vụ và hiện chi tiết 

các cuộc hẹn. Nó được thiết kế để đồng bộ hóa với e-mail và lịch của bạn. Người ta thường 

điều khiển nó với một cây bút stylus.  

Máy tính Tablet 

Máy tablet (xem Hình 1.5) là một loại máy tính notebook. Người sử dụng có thể dùng nó để 

ghi chép hoặc vẽ hình lên trên màn hình với một cây bút đặc biệt. Dữ liệu người sử dụng đưa 

vào có thể được chỉnh sửa và sau đó chia sẻ với người khác qua e-mail.  

 

1.1.3. Máy tính được sử dụng ở nhà và ở công sở như thế nào? 

Trong một vài thập niên qua, máy tính đã làm thay đổi cơ bản mọi mặt đời sống của chúng ta. 

Bạn giờ đây sẽ thấy máy tính đã mang lại những thay đổi như thế nào cho cá nhân chúng ta ở 

nhà, tại công sở và ở trường.  

Máy tính ở nhà 

Máy tính được coi là một công cụ vô giá trong nhà chúng ta đối với mọi thành viên trong gia 

đình. Dùng máy tính chúng ta có thể vào Internet với khả năng tìm kiếm và thu thập thông tin 

mạnh mẽ của nó. Máy tính và Internet đã xóa bỏ các biên giới. Những người sống ở những 

vùng xa xôi có thể kết nối tức thì và có thể liên lạc trực tiếp với những người khác trên khắp 

thế giới. Con người có thể biết thêm về cuộc sống hàng ngày của mình và của nhau nhiều hơn 

bất kỳ thời gian nào trước đây. Người ta cũng có thể học các kỹ năng mới bằng các lớp đào 

tạo từ xa và phụ đạo theo khả năng cá nhân.  

Đây là một số cách chúng ta dùng máy tính ở nhà mình. 
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• Máy tính là một công cụ học tập 

Cha mẹ hiểu được giá trị của máy tính đối với việc giáo dục con em mình. Học sinh 

được máy tính trợ giúp và có khả năng mở rộng khả năng học tập và nghiên cứu của 

mình. Với máy tính, chúng cũng học được những kỹ năng quý giá cho công việc trong 

tương lai. 

Học sinh ở mọi cấp đều thấy rằng máy tính là công cụ không thể thiếu để theo dõi bài 

học và bài tập, để tìm kiếm và tập hợp dữ liệu, và để tham gia thảo luận với lớp. Giáo 

viên và học sinh sử dụng Internet để gửi e-mail, thu thập phản hồi, giao và nộp bài tập, 

cộng tác làm bài và gửi thông báo. 

Học sinh ngày nay chắc chắn sẽ thấy rất khó có thể tưởng tượng một thế giới mà mọi 

bài tập và bài thi đều phải đánh máy từng chữ bằng tay mà không thể tạo nhiều bản 

sao chỉ với một nút nhấn cũng như không có khả năng lưu và sử dụng lại các bài của 

mình. Từ những thao tác đơn giản cho đến các tính năng tìm kiếm và liên lạc mạnh 

mẽ, máy tính thực sự đã cách mạng hóa thế giới giáo dục. 

• Máy tính là một công cụ liên lạc 

Máy tính cho phép chúng ta liên lạc theo nhiều cách mới và hiệu quả bằng cách dùng 

e-mail và trò chuyện trực tuyến.  

Theo nhiều cách, e-mai là công cụ hiệu quả hơn viết thư giấy bởi vì nó cho phép 

chúng ta gửi một tin đến nhiều người nhận mà không cần tem thư và nó sẽ đến tức thì 

tại hộp thư e-mail của người nhận. Người ta có thể lưu trữ, in và chuyển tiếp e-mail 

cho người khác. Hầu như tất cả các loại tệp có thể được đính kèm với e-mail và gửi đi 

cùng tin nhắn, gồm có văn bản, ảnh và tệp nhạc. 

Người ta có thể liên lạc nhanh hơn cả e-mail bằng trò chuyện trực tuyến. Liên lạc bằng 

trò chuyện trực tuyến được gọi là chatting — luôn là một hoạt động rất phổ biến giữa 

gia đình và bạn bè. Một chương trình trò chuyện trực tuyến được cài đặt để hiển thị 

danh sách người giao tiếp của người sử dụng, được xếp theo bạn và người quen, 

những người cũng có địa chỉ e-mail và có khả năng trò chuyện trực tuyến. Khi người 

sử dụng đăng nhập vào Internet trên máy tính của họ, danh sách người liên hệ sẽ lập 

tức hiển thị những ai đang trên mạng và ai không. Tin nhắn trực tuyến có thể được gửi 

đến bất kỳ người liên hệ nào đang có trên mạng. Thường thì có thể thực hiện nhiều 

cuộc trò chuyện cùng một lúc với nhiều người sử dụng 
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• Máy tính là một phương tiện giải trí 

Các gia đình ngày nay có rất nhiều hoạt động giải trí với máy tính của mình. Phổ biến 

là ảnh kỹ thuật số, chơi trò chơi, tải và nghe nhạc và xem phim.  

Ảnh kỹ thuật số cũng có đặc tính nén giống như e-mail và các tài liệu số khác. Ảnh kỹ 

thuật số có thể lưu lại, gửi qua e-mail, in tại nhà hoặc tại một tiệm ảnh chuyên nghiệp. 

Chẳng hạn như, nếu một người chụp một bức ảnh kỹ thuật số, bức ảnh đó có thể được 

đưa lên một trang Web và có thể cho người khác xem trên toàn thế giới chỉ mất vài 

phút. 

Chơi trò chơi trên máy tính được rất nhiều người ưa thích. Người chơi có thể tham gia 

trò chơi trên Internet và đấu với những người chơi khác trên khắp thế giới.  

Có rất nhiều tệp nhạc và bài hát để tải xuống hợp pháp từ Internet hoặc mua của các 

nhà cung cấp nhạc. Các tệp bài hát có thể chơi được trên máy tính. Chúng cũng có thể 

được tải về máy nghe nhạc cá nhân và người nghe có thể thưởng thức bất kỳ khi nào 

mình muốn. 

Nếu máy tính có lắp ổ DVD hoặc có ổ DVD dời gắn vào thì thậm chí gia đình và bạn 

bè còn có thể xem phim. 

• Máy tính như một công cụ hiệu quả cho gia đình 

Máy tính đã nâng cao đáng kể khả năng quản lý tài chính cá nhân của chúng ta. Chẳng 

hạn như theo dõi chi phí hàng tháng, tính tiền thuế và theo dõi đầu tư cá nhân. Khi 

dùng các chương trình phần mềm tài chính, người dùng đưa vào các chi phí (theo loại) 

và thu nhập. Để tính ra bao nhiêu tiền trả cho nhà, thực phẩm, nhiên liệu, các tiện ích, 

chi phí cá nhân và các lọai khác theo ý muốn rất dễ. Ngân quỹ gia đình có thể được 

theo dõi và điều chỉnh để đạt được kế hoạch tiết kiệm căn cứ trên số liệu cuối cùng. 

Máy tính cũng được dùng để trả hóa đơn trực tuyến, điều này đảm bảo là các khoản 

thanh toán được nhận đúng hạn.  

Máy tính là công cụ quý giá cho các việc như viết thư, lưu giữ các tài liệu của gia 

đình, và các thông tin cá nhân quan trọng dưới một dạng mà có thể được bảo vệ và tái 

tạo lại bất kỳ khi nào. 

Máy tính tại công sở 

Ngày nay rất nhiều người dùng máy tính tại công sở. Máy tính tự động hoá các công việc mà 

trước đây rất tốn thời gian và nhân công. Chúng đã cải thiện đáng kể tốc độ và độ chính xác 
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trong việc lưu trữ hồ sơ, theo dõi hàng tồn kho, quản lý bán hàng, lên kế hoạch kinh doanh và 

khả năng liên lạc nhanh chóng hiệu quả. Có nhiều tổ chức nay đã sử dụng trang Web để thông 

báo, liên lạc và bán hàng trực tiếp cho khách hàng của mình qua Internet. 

Đây là một số ví dụ về việc máy tính được dùng tại công sở như thế nào.  

• Chính phủ: Các cơ quan có thể đưa các dữ liệu lưu trữ được công bố lên mạng để 

công chúng có thể lấy được các thông tin quan trọng như hồ sơ thuế và sở hữu tài sản. 

Chính phủ có thể hợp lý hóa thủ tục bằng việc cho phép công chúng nộp đơn trực 

tuyến xin các tài liệu chính thức như hộ chiếu, giấy khai sinh, bằng lái và đăng ký cử 

tri.  

• Cưỡng chế pháp luật: Máy tính có thể giúp các cơ quan thi hành án (cả trong khu 

vực, quốc gia hoặc quốc tế) kết hợp và chia sẻ thông tin để giải quyết các vụ điều tra 

và án hình sự nhanh chóng và hiệu quả hơn. Cho phép truy cập hồ sơ công cộng có thể 

cải thiện an ninh và tăng số lượng thông tin đến cho công chúng.  

• Kinh doanh bán lẻ: Trong các cửa hàng bán lẻ, máy tính tự động hóa công việc quản 

lý bán hàng. Khách hàng có thể mua hàng hóa nhanh hơn và nhận được báo cáo giao 

dịch chi tiết. Người bán lẻ có thể liên lạc với nhà cung cấp, người mua và các đối tác 

kinh doanh nhanh chóng hơn và có thể thiết lập một dây chuyền cung cấp trên toàn thế 

giới. Máy tính cho phép các cơ sở kinh doanh thực hiện hiệu quả hơn các công việc kế 

toán, tính tiền lương và thuế và quản lý hàng tồn kho.  

• Công ty: Chỉ với một e-mail, người quản lý có thể liên lạc với tất cả các nhân viên 

trên toàn thế giới. Thông tin và dữ liệu của nhân viên lúc nào cũng có sẵn. Phân tích 

dữ liệu máy tính có thể đưa ra rất nhiều loại biểu đồ và đồ thị cho các báo cáo. Các 

công ty có thể bắt kịp dễ dàng hơn với các xu hướng của ngành và quốc tế. Với trang 

Web công ty, khách hàng có thể đánh giá và mua sản phẩm, tìm hiểu về nhiệm vụ, giá 

trị và mục tiêu của công ty, nộp đơn xin việc, và giải quyết các vấn đề cần trợ giúp kỹ 

thuật.  

• Các nghề chuyên môn: Máy tính giúp các luật sư, bác sĩ và các nghề chuyên môn 

khác lên kế hoạch hiệu quả và theo dõi khách hàng và hóa đơn của họ. Họ có thể xem 

được các hồ sơ cá nhân trong khi đang tiếp khách hàng. Người ta cũng có thể giám sát 

và theo dõi những khuynh hướng, đột phá và nghiên cứu mới nhất. Khách hàng có thể 

tìm các nhà chuyên môn đáp ứng tình huống cụ thể của họ dễ dàng hơn trong vùng họ 

muốn.  
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1.1.4. Những lợi ích và hạn chế của máy tính 

Lợi ích của máy tính tại trường học, công sở và gia đình là rất nhiều. Tuy vậy, máy tính chỉ có 

thể có lợi nếu người sử dụng có thể cung cấp dữ liệu vào chính xác và đầy đủ. 

Lợi ích của máy tính 

Phần dưới đây đưa ra một số lợi ích của máy tính. 

• Tốc độ cao: Máy tính có thể thực hiện các tác vụ thường xuyên với tốc độ nhanh hơn 

con người. Chúng có thể làm các phép tính phức tạp trong vài giây. Ví dụ, giáo viên 

có thể dùng máy tính để lập nhanh chóng danh sách điểm học sinh thay vì lập bằng 

tay. 

• Độ chính xác: Khi một việc được thực hiện thủ công thì luôn có khả năng con người 

làm lỗi. Máy tính có thể được dùng để thực hiện công việc theo cách đảm bảo độ 

chính xác khi dữ liệu đưa vào là chính xác. 

• Lưu trữ: Máy tính có thể lưu trữ một lượng thông tin lớn. Sau khi thông tin được lưu, 

nó có thể được lấy ra khi cần. Ví dụ, bạn có thể dùng máy tính để lưu chi tiết toàn bộ 

hoạt động bán lẻ của bạn. Sau đó bạn có thể dùng thông tin đó để tiến hành các loại 

phân tích khác nhau. Ví dụ, bạn có thể muốn theo dõi mối tương quan giữa một loại 

hàng mới đưa vào và sự gia tăng hàng bán ra. 

• Tự động hóa: Có thể ra lệnh cho máy tính để nó tự động thực hiện những nhiệm vụ 

phức tạp. Ví dụ, nếu bạn muốn lập một báo cáo và biểu đổ mô tả kết quả đầu tư cá 

nhân trung bình hàng tháng của bạn, máy tính sẽ giúp bạn thực hiện nó một cách hiệu 

quả. Tự động hóa có thể làm tăng hiệu quả cá nhân của bạn. 

• Tính thống nhất: Máy tính có thể thực hiện cùng một nhiệm vụ nhiều lần và có độ 

chính xác như nhau mà không hề mệt mỏi. Ví dụ, bạn có thể dùng máy tính để in giấy 

mời cho các buổi tiệc lễ hoặc họp mặt cộng đồng. Máy tính sẽ in từng giấy mời với 

cùng chất lượng cùng lúc. 

• Tính đa dụng: Máy tính có thể thực hiện cả những nhiệm vụ đơn giản lẫn phức tạp. Ví 

dụ, bạn có thể dùng chúng để viết thư, nghe nhạc, vẽ tranh hoặc thiết kế ô tô. 

• Tiết kiệm chi phí: Máy tính làm giảm khối lượng công việc giấy tờ và nhân công, do 

đó làm giảm chi phí. Ví dụ, bạn có thể tạo và chỉnh sửa báo cáo một cách dễ dàng khi 

dùng máy tính. Bạn có thể gửi báo cáo điện tử cho người quản lý hoặc giáo viên bằng 

e-mail. 
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Hạn chế của máy tính 

Máy tính là một công cụ mạnh mẽ mà có thể thực hiện hàng loạt chức năng nhưng chúng cần 

có các lệnh rõ ràng và hoàn chỉnh để thực hiện một công việc chính xác. Nếu lệnh đưa vào 

không rõ ràng hoặc không hoàn chỉnh, máy tính sẽ không đưa ra được kết quả theo yêu cầu. 

Ví dụ, nếu bạn muốn tính xem chi phí trung bình cho thực phẩm trong năm ngoái chiếm bao 

nhiêu phần trăm thu nhập hàng tháng của bạn, bạn phải cung cấp số tiền tiêu mỗi thàng chính 

xác cũng như các lệnh đúng để tính số trung bình. 

1.1.5. Các thuật ngữ cần nhớ 

• Máy tính là một thiết bị điện tử có thể thực hiện các việc liên quan đến thao tác toán 

học, logic học và đồ hoạ.  

• Máy tính để bàn là máy tính thường được đặt trên bàn.  

• E-mail là viết tắt của thư điện tử. E-mail được dùng để gửi và nhận tin từ người khác. 

Một nhóm thông tin là một diễn đàn thảo luận trực tuyến để người sử dụng để gửi và 

xem thông báo.  

• Máy tính cầm tay là loại máy tính xách tay nhỏ được thiết kế để vừa trong túi áo. 

Chúng thường không mạnh bằng máy để bàn hoặc máy Notebook.  

• Công nghệ thông tin là thuật ngữ dùng để chỉ các đối tượng liên quan đến việc tạo, 

quản lý, xử lý và trao đổi thông tin.  

• Internet là mạng kết nối hàng ngàn máy tính trên toàn cầu.  

• Máy tính Laptop là loại máy xách tay nhỏ chỉ nặng vài cân. Loại laptop hiện đại 

thường được gọi là máy tính notebook.  

• Màn hình tinh thể lỏng, hoặc LCD, là một loại màn hình dùng cho máy tính laptop và 

notebook và cả trong các đồng hồ số.  

• Chương trình đa phương tiện là một chương trình dùng tổ hợp ký tự, đồ họa, âm thanh 

và hình ảnh.  

• Một nhóm thông tin là một diễn đàn thảo luận trực tuyến để người sử dụng để gửi và 

xem thông báo.  

• Máy tính cá nhân là máy tính được thiết kế cho một người sử dụng một lúc.  
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• Một chương trình là một bộ các lệnh cho phép máy tính thực hiện một nhiệm vụ đã 

cho.  

• Máy tính cá nhân Tablet là một loại máy tính notebook cho phép người sử dụng ghi 

chép lên trên màn hình với một cây bút đặc biệt.  

• Địa chỉ URL là địa chỉ toàn cầu của các tài liệu và các nguồn khác trên Web.  

• Trang Web là một văn bản trên World Wide Web.  

• Website là một địa chỉ trên World Wide Web.  

• World Wide Web là một hệ thống các máy chủ trên Internet hỗ trợ các văn bản có 

định dạng ngôn ngữ đánh dấu siêu văn bản (HTML).  

1.2. Các bộ phận máy tính 

1.2.1. Các bộ phận của máy tính cá nhân 

Một máy tính có rất nhiều bộ phận và mỗi bộ phận thực hiện một chức năng nhất định. Bạn sẽ 

học về một số những bộ phận quan trọng trong máy tính và chức năng của chúng. Một số bộ 

phận quan trọng của máy tính được thể hiện trong Hình 2.1. 

 

Hình 2.1: Các bộ phận của máy tính 

Hộp máy chính có nhiều bộ phận trong như bản mạch in chính, video card, và card âm thanh. 

Các bộ phận ngoại vi đặc trưng gắn với máy tính gồm có màn hình, bàn phím, chuột và máy 

in. 

Nối máy tính cá nhân  

Các điểm sau sẽ giúp bạn hiểu được cách các bộ phận máy tính nối với nhau bằng cáp. 
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• Hộp máy chính được nối với nguồn điện.  

• Màn hình được nối với hộp máy chính và với nguồn điện.  

• Bàn phím được nối với hộp máy chính.  

• Chuột được nối với hộp máy chính.  

• Máy in được nối với hộp máy chính và với nguồn điện.  

• Các thiết bị phần cứng khác như máy quét và loa được nối với hộp máy chính và với 

nguồn điện.  

Hình 2.2 giúp bạn hiểu được kết nối giữa các bộ phận máy tính cá nhân. 

 

Hình 2.2: Nối máy tính cá nhân. 1, 2, và 3 là nối với hộp máy chính. A, B, C, và D là nối với 

ổ điện. 

1.2.2. Chu trình Đầu vào – Xử lý – Đầu ra 

Mọi hoạt động, dù đơn giản hay phức tạp, để theo nguyên tắc cơ bản của Chu Trình Đầu Vào-

Xử Lý-Đầu Ra (I-P-O). Ví dụ, xem xét một việc đơn giản là pha trà. (Xem Hình 2.3) Công 

việc này cần có lá trà, nước, đường và sữa là đầu vào. Xử lý gồm đun nước, pha trà, chắt và 

cho thêm sữa và đường. Chén trà nóng là kết quả cuối của xử lý là đầu ra. 
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Hình 2.3: Các bước pha trà 

Máy tính cũng làm việc trên nguyên tắc Đầu Vào-Xử Lý-Đầu Ra (Xem Hình 2.4.) Đầu vào là 

chỉ các dữ liệu và lệnh đưa vào máy tính. Xử lý là chỉ những gì máy tính làm với dữ liệu. Đầu 

ra là chỉ kết quả của quá trình xử lý.Chẳng hạn, bạn muốn máy tính thực hiện một phép tính 

đơn giản: nhân hai số 56 và 45. Trước hết bạn phải cho đầu vào và chỉ rõ chu trình xử lý. Ở 

đây, số 56 và 45 là đầu vào và phép nhân là xử lý. Máy tính thực hiện xử lý nhân trên đầu vào 

đã cho. Kết quả sau xử lý là 2520 là đầu ra. 

 
 

Hình 2.4: Nguyên tắc I-P-O 

1.2.3. Thiết bị đầu vào 

Trong chu trình Đầu Vào-Xử Lý-Đầu Ra, đầu vào của chu trình được đưa vào thông qua một 

thiết bị. Các thiết bị được dùng để cung cấp dữ liệu và lệnh cho máy tính được gọi là thiết bị 

đầu vào. 

Một số thiết bị đầu vào máy tính quan trọng được liệt kê dưới đây: 

• Chuột  

• Bàn phím  

• Máy quét  

• Micro  

• Webcam  
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1.2.4. Thiết bị đầu ra 

Thiết bị đầu ra chuyển dữ liệu ra máy tính dưới dạng chữ, hình ảnh, âm thanh và vân vân. 

Có ba thiết bị đầu ra quan trọng được nối với hộp máy chính: 

• Màn hình  

• Máy in  

• Loa  

Màn hình 

Màn hình (xem Hình 2.12) giống như màn hình tivi, chỉ có điều là có độ phân giải cao hơn để 

có chất lượng hiển thị tốt hơn. Nó được dùng để hiển thị thông tin từ máy tính. Màn hình hiển 

thị chữ và đồ họa. Nó thường có nút bật riêng để bật và tắt nó. 

 

Hình 2.12: Màn hình 

Máy in 

Máy in được dùng để chuyển dữ liệu từ máy tính vào giấy. Trên thị trường có cả máy in màu 

và máy in đen trắng. Các loại máy in khác là máy in kim, máy in phun, và máy in laser. (Xem 

Hình 2.13.) 

 

Hình 2.13: Máy in kim, máy in phun và máy in laser 
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Điểm khác nhau giữa ba loại máy in được liệt kê tại Bảng 2.1. 

Bảng 2.1: Điểm khác nhau giữa Máy In Kim, Máy In Phun và Máy In Laser 

Máy In Kim Máy In Phun Máy In Laser 

In ký tự dưới dạng chấm In ký tự hoàn chỉnh In ký tự hoàn chỉnh 

Tốc độ được đo bằng ký tự trên giây Tốc độ được đo bằng 
trang trên phút 

Tốc độ được đo bằng 
trang trên phút 

Tốc độ vào khoảng từ 200 đến 540 ký tự một 
giây 

Tốc độ vào khoảng từ 
4 đến 8 trang̣ một 
phút 

Tốc độ vào khoảng từ 
4 đến 20 trang một 
phút 

Loa 

Loa (xem Hình 2.14 ) được dùng để bật âm thanh. Chúng có thể được lắp sẵn bên trong hoặc 
được nối từ bên ngoài vào hệ thống. Loa cho phép bạn nghe nhạc và nghe hiệu ứng âm thanh 
và văn bản nói trên máy tính. Chẳng hạn bạn muốn thuyết trình cho một nhóm những người 
khiếm thị và phải dùng định dạng đa phương tiện. Để thông tin đến được với khán giả, bạn có 
thể thiết kế bài với các thành phần âm thanh. Điều này khiến những người có mặt tập trung 
với các tài liệu của bạn khi sử dụng âm thanh hơn là chỉ dùng bài thuyết trình trên màn hình 
thông thường.  

 
Hình 2.14: Loa 

1.2.5. Thiết bị vào/ra 

Một số thiết bị thực hiện những hoạt động của một thiết bị đầu vào và thiết bị đầu ra. Thiết bị 

đó được gọi là thiết bị vào/ra hoặc thiết bị I/O. Bộ điều giải và card giao diện mạng là ví dụ 

của thiết bị vào/ra. 

Bộ điều giải  

Dữ liệu có thể được chuyển qua các phương tiện khác nhau như cáp điện thoại và sóng radio. 

Cáp điện thoại chỉ có thể mang dạng sóng được gọi là tín hiệu mô phỏng. Tín hiệu mô phỏng 

dễ bị nhiễu do tiếng ồn và xung từ.  

Tín hiệu số là một dạng truyền khá mới sử dụng định dạng nhị phân (một hệ thống mã 

hóa/giải mã dựa vào số 0 và 1) để gửi và nhận số liệu. Nó giống với định dạng được máy tính 

dùng để gửi và nhận dữ liệu. Tuy nhiên, tín hiệu số không thể gửi được qua đường điện thoại. 

Do đó, tín hiệu số phải được chuyển thành tín hiệu mô phỏng trước khi chúng được chuyển 
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qua cáp điện thoại. Tương tự như vậy, dữ liệu được truyền đi phải được chuyển thành tín hiệu 

số tại đầu nhận. Bộ điều giải (xem Hình 2.15) chuyển tín hiệu số thành tín hiệu mô phỏng và 

ngược lại. 

Khi bạn gửi một tin từ máy tính bạn đến máy tính của người khác, bộ điều giải đóng vai trò là 

thiết bị đầu ra. Tuy nhiên, khi máy tính bạn nhận tin, bộ điều giải lại đóng vai trò là thiết bị 

đầu vào. Bộ điều giải có thể được lắp bên trong hoặc bên ngoài hộp máy chính. Bộ điều giải 

được nối với hộp máy chính bằng cáp được gọi là bộ điều giải ngoại vi. 

 

Hình 2.15: Bộ điều giải  

Bộ điều giải cũng là một phần trong hộp máy chính của máy tính. Bộ điều giải được lắp sẵn 

trong trong hộp máy chính được gọi là bộ điều giải trong. 

Card giao diện mạng  

Card giao diện mạng là một card được lắp trong máy tính để nó có thể được nối mạng. (Xem 

Hình 2.16.) Card giao diện mạng cho phép kết nối riêng mọi lúc với máy tính khác. Hầu hết 

các card giao diện mạng được thiết kế cho một loại mạng riêng, mặc dù một số loại có thể 

dùng cho nhiều mạng. Mạng đặc trưng nhất là Ethernet, là một tiêu chuẩn mạng của các kết 

nối máy tính sử dụng cáp đồng trục hoặc cáp xoắn hai sợi.  

 

Hình 2.16: Card giao diện mạng 
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1.2.6. Hộp máy tính 

Khi bạn nói chuyện với bạn mình, tai bạn đóng vai trò là thiết bị đầu vào. Nó nhận thông tin 

bạn của bạn đưa và chuyển thông tin đó về não của bạn. Não bạn đóng vai trò là thiết bị xử lý. 

Nó hiểu thông tin và định hình phản hồi tương ứng. Miệng đóng vai trò là thiết bị đầu ra và 

trả lời lại bạn của bạn. 

Trên một máy tính, bàn phím và chuột là thiết bị đầu vào. Cấu trúc giống hộp được gọi là hộp 

máy chính chịu trách nhiệm về mọi xử lý cần thiết để chuyển đầu vào thành đầu ra theo yêu 

cầu.  

Màn hình và máy in là thiết bị đầu ra. Các thiết bị đầu vào và đầu ra nối với máy tính của bạn 

phải được nối vào một bộ phận trong hộp máy chỉ để dữ liệu có thể chuyển đi được. Chẳng 

hạn, màn hình được nối với card video và loa nối với card âm thanh. Card video và card âm 

thanh, nằm trong bản mạch in chính cùng với thiết bị xử lý, bộ nhớ, các thiết bị I/O trong tùy 

chọn như card giao diện mạng. Ngày nay, các điểm nối được đánh dấu và sắp xếp màu rõ ràng 

đằng sau máy tính để thấy rõ thiết bị nào cần nối vào. 

Bản mạch in chính  

Trong hộp máy chính có một bảng lớn có chứa một số mạch điện nhỏ li ti và một số bộ phận 

khác. Nó được gọi là bản mạch in chính. Bản mạch in chính là phần rất quan trọng trong hộp 

máy chính và chứa một số bộ phận hết sức quan trọng của máy tính.  

Bộ vi xử lý là bộ phận quan trọng nhất trong bản mạch in chính. Dữ liệu được nhận vào từ 

thiết bị đầu vào. Việc xử lý dữ liệu — tính toán số học hoặc logic trên dữ liệu đã cho — thực 

sự diễn ra trong bộ vi xử lý. Cuối cùng, thông tin đã được xử lý được gửi tới thiết bị xuất. 

Hình 2.17 mô tả công việc của một máy tính.  

 

Hình 2.17: Cách làm việc của máy tính 

Card video  

Card video (xem Hình 2.18) cắm vào máy tính cá nhân để nó có khả năng hiển thị. Nói cách 

khác, nó giúp máy tính của bạn thể hiện dữ liệu dưới dạng trực quan. Card video cũng được 

gọi là bộ điều hợp video, board video, board hiển thị video, card đồ họa và bộ điều hợp đồ 

họa. Mỗi bộ điều hợp có bộ phận chuyển tín hiệu số-thành-tín hiệu mô phỏng, chip nhớ RAM 
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video và bộ điều khiển video để dữ liệu có thể được chuyển đến màn hình máy tính. Nếu bạn 

mua một máy tính mới và bạn muốn thực hiện một số việc cụ thể với nó (chẳng hạn như trò 

chơi video trên Internet) thì rất đáng phải tìm loại card video tốt nhất cho chương trình của 

bạn. 

 

Hình 2.18: Card Video 

Card âm thanh  

Card âm thanh (xem Hình 2.19) là một thiết bị trong hộp máy chính cho phép máy tính nhận, 

xử lý và phát âm thanh. Card âm thanh cho phép máy tính thu âm qua một micrô, xử lý thông 

tin lưu trên đĩa và kết quả là âm thanh đi ra loa. Nếu bạn định ghi hoặc nghe nhạc, bạn hài 

lòng hơn với dàn máy mới của mình nếu xem kỹ dung lượng card sound trước khi mua máy 

tính mới . 

 

Hình 2.19: Card Âm Thanh 

1.2.7. Các thuật ngữ cần nhớ 

• Phần cứng là để chỉ chung các bộ phận máy tính mà bạn có thể sờ nắm được.  

• Đầu vào là chỉ các dữ liệu và lệnh đưa vào máy tính.  

• Thiết bị đầu vào được dùng để đưa dữ liệu và lệnh vào máy tính.  
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• Thiết bị vào/ra thực hiện các chức năng của một thiết bị đầu vào ngoài các chức năng 

của thiết bị đầu ra.  

• Điểm chèn là đường nháy để chỉ một vị trí trên màn hình nơi mà chữ sẽ xuất hiện khi 

được đánh vào.  

• Bàn phím được dùng để đánh chữ vào máy tính.  

• Micro là thiết bị dùng để ghi âm. Micro chuyển sóng âm thành tín hiệu âm thanh.  

• Bộ vi xử lý là thiết bị quan trọng nhất trong bản mạch in chính và đây chính là nơi 

thực hiện việc xử lý dữ liệu — các phép tính số học và logic trên dữ liệu đã cho.  

• Bộ điều giải là một thiết bị điện tử chuyển tín hiệu số thành tín hiệu mô phỏng và 

ngược lại.  

• Màn hình được dùng để hiển thị thông tin từ máy tính.  

• Bản mạch in chính là một bảng lớn có chứa CPU với nhiều mạch điện tử nhỏ li ti và 

các thiết bị khác. Nó chứa rất nhiều thiết bị quan trọng của máy tính.  

• Chuột được dùng để chỉ và chọn những tùy chọn hiển thị trên màn hình.  

• Đệm chuột là một tấm đệm nhỏ có mặt trên bằng nhựa và đệm dưới bằng cao su hoặc 

nhựa mà bạn có thể di chuyển chuột trên đó.  

• Con trỏ chuột là một mũi tên di chuyển trên màn hình tương ứng với chuyển động của 

chuột.  

• Card giao diện mạng là một card được lắp trong máy tính để nó có thể được nối mạng.  

• Chuột quang là một thiết bị trỏ tiến bộ nữa có sử dụng thiết bị phát sáng thay vì bi 

chuột. Nó dò chuyển động bằng việc cảm nhận sự thay đổi ánh sáng phản quan lại 

trong thiết bị phát quang.  

• Đầu ra là để chỉ kết quả do máy tính đưa ra khi nó xử lý dữ liệu.  

• Thiết bị đầu ra là thiết bị có khả năng thể hiện thông tin trên máy tính.  

• Máy in được dùng để chuyển dữ liệu từ máy tính vào giấy.  

• Xử lý là chỉ những gì máy tính làm với thông tin mà nó nhận được.  

• Máy quét được dùng để tạo một bản sao số chính xác của một bức tranh hoặc ảnh mà 

có thể lưu trên máy tính.  
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• Chuột cuộn hay chuột bánh xe được lắp bánh xe giữa phím phải và phím trái. Bánh xe 

này giúp bạn cuộn trơn tru qua các màn hình thông tin.  

• Card âm thanh là một thiết bị trong CPU cho phép nhận, xử lý và phát âm thanh.  

• Loa cho phép bạn nghe nhạc và nghe hiệu ứng âm thanh và các văn bản đọc.  

• Hộp máy chính là phần thân chính của máy tính có chứa các thiết bị xử lý cần thiết để 

chuyển đầu vào thành đầu ra. Các thiết bị xử lý này gồm có bản mạch in chính, ổ đĩa 

trong và các phần cứng hệ thống khác như card video và card âm thanh.  

• Card video được cắm vào máy tính cá nhân để nó có thể hiển thị được.  

• Webcam là một thiết bị có khả năng chuyển hình ảnh trực quan sang dạng số.  

1.3. Lưu trữ và bảo trì máy tính 

1.3.1. Các thiết bị lưu trữ 

Lưu trữ trên máy tính là để chỉ dữ liệu được lưu dưới dạng điện tử để bộ xử lý có thể sử dụng. 

Bạn có thể đo được khối lượng dữ liệu lưu trong máy tính giống như việc bạn đo nước trong 

bình chứa, nhưng tất nhiên là đơn vị đo khác nhau. Dung lượng lưu trữ quyết định khối lượng 

dữ liệu có thể được lưu trên thiết bị lưu trữ. 

Dữ liệu máy tính 

Một máy tính lưu nhiều loại dữ liệu và thông tin trong bộ nhớ của mình, cả số (0-9), chữ cái 

(A-Z) và ký hiệu và các ký tự khác (#, {}, ', ~, ^). Máy tính dùng hệ nhị phân để tượng trưng 

cho những chữ này. Trong hệ nhị phân, chỉ dùng hai chữ số — 0 và 1 —. Số 0 và 1 trong hệ 

nhị phân được gọi là bit (chữ số nhị phân). Bit là đơn vị đo dung lượng lưu trữ nhỏ nhất. Một 

bộ tám bit được gọi là byte. 

8 bit  = 1 byte 
1024 bytes  = 1 kilobyte (KB) 
1024 KB  = 1 megabyte (MB) 
1024 MB  = 1 gigabyte (GB) 
1024 GB  = 1 terabyte (TB) 

Lưu trữ dữ liệu 

Máy tính dùng hai loại bộ nhớ dữ liệu khác nhau: lưu trữ tạm thời và lưu trữ thường xuyên. 

Lưu trữ tạm thời được thực hiện tại Bộ nhớ truy xuất ngẫu nhiên (RAM). lưu trữ thường 

xuyên được thực hiện tại thiết bị lưu trữ Bộ nhớ chỉ đọc (ROM). 
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Lưu trữ tạm thời(RAM) 

Bộ nhớ truy xuất ngẫu nhiên (RAM) giữ dữ liệu và lệnh cần thiết để xử lý và làm việc với 

máy tính và chương trình phần mềm của bạn. RAM cũng lưu tạm thời dữ liệu đầu ra trước khi 

nó được chuyển đến thiết bị đầu ra thích hợp (chẳng hạn như máy in). Thường thì bạn có thể 

tăng tốc độ làm việc của chương trình bằng cách tăng số RAM trên máy tính của bạn. 

RAM có thể thay đổi được. Điều này có nghĩa là nội dung trong bộ nhớ sẽ mất khi tắt máy 

tính. Do đó khu vực lưu trữ thường xuyên là để lưu dữ liệu và chương trình.  

Bộ nhớ thường xuyên (ROM) 

Bộ nhớ chỉ đọc (ROM) là khu vực lưu trữ thường xuyên để lưu dữ liệu và chương trình mà 

máy tính không cần ngay. ROM là loại bộ nhớ xử lý lưu trữ thường xuyên dữ liệu của bạn 

trên máy tính. Các chương trình phần mềm được lưu trên ROM cũng giống như các tệp mà 

bạn lưu. Thiết bị lưu trữ thường xuyên phổ biến nhất là ổ cứng trên máy tính của bạn. 

Điểm khác nhau giữa RAM và ROM được nêu tại Bảng 3.1. 

Bảng 3.1: Điểm khác nhau giữa RAM và ROM  

Bộ nhớ truy xuất ngẫu nhiên (RAM) Bộ nhớ chỉ đọc (ROM) 

Khu vực lưu trữ dùng để giữ tạm các chương 

trình và dữ liệu cho xử lý.  

Khu vực lưu trữ dùng để giữ các lệnh cần thiết 

để điều hành máy tính. Các lệnh này được lưu 

trữ thường xuyên. Không thể xóa hoặc thay 

đổi chúng.  

Dữ liệu sẽ mất vào thời điểm tắt nguồn.  Thông tin lưu trữ không bị mất ngay cả khi đã 

tắt máy. 

Ổ lưu trữ tạm thời 

Chỉ như là khi bạn cần một máy nghe để nghe băng cát-sét, bạn cần một thiết bị lưu gọi là ổ 

để ghi và đọc từ máy tính. 

Các thiết bị lưu trữ thường được sử dụng gồm những loại sau: 

• Ổ đĩa cứng  

• Ổ đĩa mềm  

• Ổ đĩa compact Chỉ-Đọc (CD-ROM) và ổ CD ghi  

• Ổ Đĩa Hình Số (DVD) và ổ DVD ghi  
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Ổ đĩa cứng 

Ổ đĩa cứng (xem Hình 3.1) là thiết bị lưu ngoài rất đặc trưng trong hầu hết các máy PC. Ổ đĩa 

cứng được gắn với hộp máy chính từ bên trong nhưng có thể tháo ổ đĩa cứng ra khỏi máy tính. 

Dung lượng lưu trữ của ổ cứng khác nhau tùy vào dung lượng terabytes nhưng hầu hết các 

máy tính ở nhà đều có ổ cứng chứa được một vài gigabytes. 

 
Hình 3.1: Một đĩa cứng trong ổ đĩa cứng 

Ổ đĩa mềm 

Ổ đĩa mềm (xem Hình 3.2) là thiết bị lưu ngoài được dùng để đọc và ghi vào một đĩa mềm. 

 

Hình 3.2: Ổ đĩa mềm 

Đĩa mềm (xem Hình 3.3) là một thiết bị lưu ngoài để lưu khối lượng dữ liệu nhỏ. Dung lượng 

lưu trữ của một đĩa mềm thường là 1.44 MB. Một nhược điểm của đĩa mềm là nó dễ bị hỏng 

do nóng, bụi và từ trường. Chẳng hạn, một kẹp giấy từ đơn giản có thể phá hủy dữ liệu lưu 

trong đĩa mềm. Vì vậy, bạn nên lưu hồ sơ quan trọng và các dữ liệu quan trọng khác trên 

nhiều đĩa mềm hoặc một phương tiện khác, chẳng hạn như đĩa compact (được đề cập trong 

phần sau). Đĩa mềm cũng được gọi là floppy hoặc diskette. 

 

Hình 3.3: Đĩa mềm 
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Ổ đĩa compact chỉ đọc (CD-ROM) 

Ổ Đĩa CD-ROM là thiết bị lưu ngoài dùng để đọc đĩa CD-ROM. Dung lượng lưu trữ của hầu 

hết các đĩa CD-ROM vào khoảng 650 MB hoặc 700 MB, điều này lý giải tại sao các chương 

trình phần mềm lớn thường đi kèm với đĩa CD-ROM cài. Ưu điểm của đĩa CD-ROM là dữ 

liệu được lưu ít bị hỏng hơn do không thể thay đổi được dữ liệu trên đĩa CD-ROM. 

 

Hình 3.4: Ổ đĩa CD-ROM trong hộp máy chính 

Đĩa CD ghi và ổ CD ghi. 

Ổ CD ghi (xem Hình 3.5) là thiết bị lưu trữ có thể ghi dữ liệu trên đĩa CD ghi, một loại CD 

đặc biệt cho phép bạn xóa nội dung đã ghi và ghi lại dữ liệu vào. Ổ CD ghi có thể lưu được 

một lượng dữ liệu lớn trên CD. Nó cũng có thể đọc đĩa CD-ROM. Hãy nhớ rằng CD-ROM và 

CD ghi là hai loại phương tiện khác nhau, chúng chỉ trông giống nhau mà thôi. Mọi người 

thường hay gọi chung là CD. 

 

Hình 3.5: Ổ CD ghi 

Ổ DVD 

Ổ DVD (xem Hình 3.6) là thiết bị lưu ngoài dùng để đọc DVD-ROM, mặc dù ổ DVD cũng 

đọc được CD. DVD-ROM cũng giống như CD-ROM, ngoại trừ việc nó chứa lượng dữ liệu 

lớn hơn (ít nhất là 4,7 GB). Do có dung lượng lớn, DVD thường được dùng để lưu các bài 

thuyết trình đa phương tiện lớn và phim để có thể kết hợp được âm thanh và đồ họa chất 

lượng cao. 
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Hình 3.6: Ổ DVD 

So sánh các loại thiết bị lưu trữ ngoài 

Bảng 3.2 so sánh đĩa mềm, đĩa cứng, CD-ROM, và DVD. 

Bảng 3.2: So Sánh Đĩa Mềm, Đĩa Cứng, CD-ROM, và DVD 

Đĩa mềm Đĩa cứng CD-ROM DVD 

Còn được gọi là 
diskette hoặc floppy 

Còn được gọi là đĩa cố 
định  

Còn được gọi là đĩa 
compact  

Còn được gọi là đĩa số 
linh hoạt 

Tháo ra được Thường được gắn bên 
trong hộp máy chính  

Tháo ra được  Tháo ra được 

Được làm bằng nhựa 
vinyl dẻo 

Dễ bị hỏng do nóng, 
bụi và từ trường.  

Khó bị hỏng hơn vì nó 
nằm trong hộp máy 
chính và được đóng 
kín hơi.  

Đáng tin cậy vì dữ 
liệu không thể bị thay 
đổi nếu không có ổ 
CD ghi (chỉ với loại 
đĩa CD ghi lại được). 
Đáng tin cậy vì dữ 
liệu không thể bị thay 
đổi nếu không có ổ 
DVD ghi (chỉ với loại 
đĩa DVD ghi lại 
được). 

Dung lượng lưu trữ là 
1.44 MB  

Lưu được 40 GB hoặc 
hơn  

Lưu được 650 MB đến 
700 MB dữ liệu  

Lưu được ít nhất là 4.7 
GB dữ liệu 

Đọc và ghi dữ liệu  Đọc và ghi dữ liệu  Chỉ đọc (khi đã ghi 
vào, dữ liệu không thể 
bị xóa hoặc viết đè 
lên) 

Chỉ đọc 

 

Bộ nhớ thường xuyên (ROM) 

Bộ nhớ chỉ đọc (ROM) là khu vực lưu trữ thường xuyên để lưu dữ liệu và chương trình mà 

máy tính không cần ngay. ROM là loại bộ nhớ xử lý lưu trữ thường xuyên dữ liệu của bạn 
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trên máy tính. Các chương trình phần mềm được lưu trên ROM cũng giống như các tệp mà 

bạn lưu. Thiết bị lưu trữ thường xuyên phổ biến nhất là ổ cứng trên máy tính của bạn. 

Điểm khác nhau giữa RAM và ROM được nêu tại Bảng 3.1. 

Bảng 3.1: Điểm khác nhau giữa RAM và ROM  

Bộ Nhớ Truy Xuất Ngẫu Nhiên (RAM) Bộ Nhớ Chỉ Đọc (ROM) 

Khu vực lưu trữ dùng để giữ tạm các chương 
trình và dữ liệu cho xử lý.  

Khu vực lưu trữ dùng để giữ các lệnh cần 
thiết để điều hành máy tính. Các lệnh này 
được lưu trữ thường xuyên. Không thể xóa 
hoặc thay đổi chúng.  

Dữ liệu sẽ mất vào thời điểm tắt nguồn.  Thông tin lưu trữ không bị mất ngay cả khi đã 
tắt máy. 

 

1.3.2. Các yếu tố hiệu suất của máy tính cá nhân và màn hình 

Hiệu suất của máy tính phụ thuộc chủ yếu vào có bao nhiêu RAM trên hệ thống và tốc độ xử 

lý các lệnh và dữ liệu 

Tốc độ của Bộ vi xử lý 

Bộ vi xử lý là bộ phận trong hộp máy chính thực hiện chính việc xử lý dữ liệu. Bộ vi xử lý có 

thể xử lý 8, 16, hoặc 32 bit dữ liệu một lúc. Bộ xử lý 8-bit chỉ có thể xử lý từng byte dữ liệu 

một lúc. Bộ xử lý 16-bit có thể xử lý 2 byte dữ liệu một lúc trong khi con chip 32-bit có thể 

xử lý 4 byte dữ liệu. 

Nói chung, PC 16 bit sẽ chạy nhanh hơn hệ 8-bit và PC 32-bit sẽ nhanh hơn loại 8- và 16-bit. 

Việc truyền dữ liệu giữa bộ vi xử lý, bộ nhớ và thiết bị ngoại vi được thực hiện thông qua bus. 

Hầu hết các loại bộ xử lý hiện nay dùng bus 32-bit, nghĩa là 32 bit dữ liệu có thể được tải đi 

cùng một lúc. PC có bus 64-bit cũng có nhưng chưa phổ biến. 

Dung lượng lưu trữ của RAM 

Số RAM cần thiết tùy thuộc vào chương trình bạn chạy trên máy tính của mình. Hiệu suất hợp 

lý hiện nay thường cần tối thiểu là RAM 128 MB. Nếu bạn muốn chạy một số chương trình 

cùng một lúc với các tệp và văn bản lớn, bạn cần phải tăng số RAM. Tăng dung lượng lên 256 

MB hoặc thậm chí 512 MB có thể tăng đáng kể hiệu suất máy của bạn. RAM trở nên ngày 

càng rẻ đột ngột trong thập niên vừa qua, do đó tăng số RAM trên máy tính thường là khoản 

đầu tư tiết kiệm để nâng cao hiệu suất của bạn. 
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Tốc độ đồng hồ 

Tốc độ cơ bản mà máy tính vận hành được gọi là tốc độ đồng hồ. Tốc độ càng nhanh, bộ vi xử 

lý xử lý các lệnh và dữ liệu càng nhanh. Tốc độ đồng hồ được biểu thị theo megahertz (MHz) 

hoặc gigahertz (GHz). 

Các yếu tố hiệu suất của màn hình 

Độ phân giải màn hình là đặc điểm chủ yếu của màn hình máy tính và được nhắc đến với số 

điểm ảnh mà màn hình có thể hiển thị trên một diện tích nhất định. Để đọc được tài liệu dễ 

dàng hơn trên màn hình, thường thì bạn có thể điều chỉnh độ phân giải màn hình của bạn. Số 

điểm ảnh càng cao nghĩa là nhìn càng rõ hơn trên màn hình. 

Một đặc điểm quan trọng nữa là tần số dọc, nó quy định số hình ảnh có thể được ghép với 

nhau trong một giây Tần số càng cao nghĩa là càng ít áp lực lên mắt con người. Nếu bạn muốn 

nhìn vào màn hình máy tính trong 45 phút hoặc hơn, hãy dùng tần số tối thiểu là 72 Hz. 

1.3.3. Bảo trì máy tính 

Một điều quan trọng là phải bảo trì máy tính để đảm bảo hiệu suất ổn định và độ bền của các 

bộ phận khác nhau. 

Các biện pháp an toàn chung 

Nên làm 

• Giữ máy tính trong môi trường mát, khô và không bụi.  

• Tắt máy tính và tắt màn hình, hộp máy chính và máy in trước khi tắt nguồn điện chính.  

• Hãy đậy dàn máy lại vào cuối ngày.  

• Dành một khoảng cách giữa máy và tường đủ để không khí lưu thông.  

• Nối máy tính của bạn vào một nguồn lưu điện liên tục (UPS) nếu có thể. UPS gồm 

một pin có thể giữ được nguồn điện trong một thời gian nhất định sau khi mất điện. 

Khi bị mất điện, máy tính của bạn vẫn tiếp tục hoạt động một lúc. Trong thời gian đó, 

bạn có thể lưu các dữ liệu chưa lưu và tắt máy theo đúng cách. Nếu không có UPS, 

máy tính sẽ tắt đột ngột khi mất điện và những dữ liệu bạn chưa lưu sẽ bị mất.  

Không nên làm 

• Không được để mọi người ăn uống gần máy tính. Nước đổ ra bàn phím là rắc rối phổ 

biến và thường dẫn đến hỏng hẳn bàn phím.  
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• Không để máy tính của bạn trực tiếp dưới ánh nắng để tránh hỏng do quá nóng.  

• Không để nam châm gần máy tính. Đĩa mềm và ổ cứng là thiết bị lưu trữ từ và có thể 

bị mất dữ liệu.  

• Không được cố mở màn hình và hộp máy chính và không được sờ vào các bộ phận 

bên trong. Có thể bạn sẽ gây nguy hiểm cho tính mạng! 

Bảo trì hộp máy chính 

Bảo trì hộp máy chính thường xuyên là một thói quen tốt để đảm bảo độ bền và tránh những 

vấn đề hỏng hóc không nhất thiết.  

Nên làm 

• Dùng ổ đĩa mềm, CD và DVD một cách nhẹ nhàng.  

• Đóng ổ trước khi tắt máy tính. Để làm như vậy trên Windows XP, Nhấn Bắt đầu, và 

sau đó nhấn Tắt Máy.  

Không nên làm 

• Không được đóng máy tính mà chưa đóng hết các hệ thống đang chạy.  

Bảo trì bàn phím 

• Các phím trên bàn phím rất nhạy. Ấn mạnh hoặc bụi bẩn lên phím có thể gây hỏng 

mạch bên trong. 

Nên làm 

• Vệ sinh bàn phím thường xuyên.  

• Dùng máy hút bụi cầm tay nhỏ để hút bụi trên bàn phím.  

Không nên làm 

• Đừng đập phím mạnh.  

• Không ăn uống khi dùng bàn phím.  

Bảo trì chuột 

Bi chuột bên trong chuột giúp chuột theo dõi di chuyển. Khi chuột đi qua bề mặt bẩn, bụi bẩn 

sẽ tụ lại vào bi và ba bánh xe. Nó ảnh hưởng đến độ chính xác mà con trỏ chuột đi theo 

chuyển động của người sử dụng. Thiết bị chuột và đệm chuột phải không được để bụi và bẩn. 

Nên làm 
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• Dùng đệm chuột.  

• Nếu không có đệm chuột thì đặt chuột lên một mặt phẳng sạch.  

Không nên làm 

• Đừng kéo dây cáp chuột.  

• Đừng để chuột ở nơi có độ ẩm cao.  

Vệ sinh Chuột 

Để tránh bụi tụ vào quanh bi chuột bạn phải vệ sinh chuột thường xuyên. 

Vệ sinh chuột 

• Tắt máy tính và tháo chuột ra.  

• Lau sạch bụi ở mặt dưới chuột.  

• Mở nắp dưới của chuột bằng cách xoay ngược chiều kim đồng hồ.  

• Cẩn thận lấy bi chuột ra.  

• Dùng khăn hoặc giấy mềm lau sạch bụi bám trên bi.  

• Cẩn thận nhặt bỏ các hạt và bụi bán trên bánh xe quay trong chuột.  

• Đặt bi chuột lại vào chỗ cũ.  

• Đóng nắp lại bằng cách vặn theo chiều kim đồng hồ để khóa lại.  

• Cắm chuột lại và bật máy tính lên.  

1.3.4. Các thuật ngữ cần nhớ 

• Bit là đơn vị đo dung lượng lưu trữ nhỏ nhất.  

• Bus là thiết bị phần cứng để truyền dữ liệu giữa bộ vi xử lý, RAM và thiết bị ngoại vi.  

• Một byte là một bộ tám bit.  

• CD-ROM là để chỉ đĩa compact không ghi đè được.  

• Ổ Đĩa CD-ROM là thiết bị lưu ngoài dùng để đọc đía CD-ROM.  

• Ổ CD ghi là thiết bị lưu dùng để ghi dữ liệu vào đĩa CD ghi.  

• Tốc độ đồng hồ là tốc độ cơ bản mà máy tính vận hành.  

• Ổ là thiết bị lưu dùng để ghi và đọc từ một phương tiện lưu trữ.  
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• Ổ đĩa DVD là thiết bị lưu ngoài dùng để đọc đĩa DVD-ROM.  

• Bộ Nhớ Ngoài để chỉ khu vực lưu trữ thường xuyên cần thiết để lưu dữ liệu và chương 

trình mà máy tính không cần ngay.  

• Đĩa mềm là một thiết bị lưu ngoài để lưu khối lượng dữ liệu nhỏ.  

• Ổ đĩa mềm là thiết bị lưu ngoài được dùng để đọc và ghi vào một đĩa mềm.  

• Ổ đĩa cứng là thiết bị lưu ngoài được gắn vào hộp máy chính từ bên trong. Có thể thấy 

ổ đĩa cứng ở hầu hết PC nào.  

• Bộ vi xử lý là bộ phận trong hộp máy chính thực hiện chính việc xử lý dữ liệu.  

• Bộ nhớ sơ cấp để chỉ bộ nhớ trong, hoặc bộ nhớ chính của máy tính. Nó chứa dữ liệu 

và các lệnh để xử lý. Nó cũng lưu tạm thời dữ liệu đầu ra trước khi nó được chuyển 

đến thiết bị đầu ra thích hợp.  

• RAM, Bộ Nhớ Truy Cập Ngẫu Nhiên là để chỉ khu vực bộ nhớ dùng để giữ tạm các 

chương trình và dữ liệu cho xử lý.  

• ROM, Bộ Nhớ Chỉ Đọc là để chỉ khu vực bộ nhớ dùng để giữ các lệnh cần cho khởi 

động máy. Không thể xóa hoặc thay đổi các lệnh này.  

• Độ phân giải màn hình là nói đến số điểm ảnh mà màn hình có thể hiển thị trên một 

diện tích nhất định.  

1.4. Phần mềm máy tính 

Phần mềm (tiếng Anh: software) là một tập hợp những câu lệnh được viết bằng một hoặc 

nhiều ngôn ngữ lập trình theo một trật tự xác định nhằm tự động thực hiện một số nhiệm vụ 

hoặc chức năng hoặc giải quyết một bài toán nào đó. 

Các phần mềm hệ điều hành máy tính cá nhân thường sử dụng: 

Windows: Window 95, Window me, Window 98, Windows XP, Windows Vista, Windows 7 

Linux: Debian GNU/Linux, Red Hat,.... 

Các phần mềm thường được sử dụng nhiều trên các máy tính cá nhân: 

Nói đến các phần mềm sử dụng trong máy tính cá nhân thì có vô số mà đến nay không ai có 

thể ước lượng được, phần mềm mới được phát sinh ra nhiều đến nỗi có thể trong vài phút thì 

ở đâu đó trên thế giới đã xuất hiện thêm một phần mềm mới. Ở đây chỉ liệt kê các phần mềm 

thông dụng, được sử dụng nhiều trên các máy tính cá nhân: 
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1. Phần mềm duyệt web  

• Internet Explorer 

• Mozilla Firefox 

2. Phần mềm văn phòng thông dụng 

• Microsoft Office: Bộ phần mềm văn phòng của hãng Microsoft (Microsoft 

Office Word: Soạn thảo văn bản, nằm trong bộ Microsoft Office). 

Microsoft Office Excel: Bảng tính, nằm trong bộ Microsoft Office. 

Microsoft Office PowerPoint: Soạn thảo các bài thuyết trình, bài giảng... ) 

• Open Office 

• Phần mềm kế toán 

3. Phần mềm xử lý đồ hoạ: Adobe Photoshop; Auto CAD; 

4. Phần mềm lập trình: MS Visual Studio 
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Chương 2.  Hệ điều hành Windows 

 

Mục đích của chương này chỉ là giúp bạn hệ thống lại những kiến thức cơ bản nhất mà bạn 

cần phải biết khi thao tác với Windows. Do vậy, nội dung của các phần sẽ không trình bày chi 

tiết cách làm như những tài liêu dành cho người lần đầu tiên học Windows mà chỉ giới thiệu 

chức năng đó là gì? dùng làm gì? Tài liệu hướng dẫn chi tiết sử dụng các phiên bản hệ điều 

hành Windows có rất nhiều trên mạng. Bởi vậy, trong trường hợp bạn không nhớ cách dùng 

một chức năng nào đó thì hãy sử dụng công cụ tìm kiếm trên mạng (ví dụ: google) để tìm tài 

liệu. Ví dụ, bạn không nhớ cách vào Control Panel của Windows 7, hãy vào trang tìm kiếm 

google, gõ “cách vào Control Panel”, hàng loạt tài liệu hướng dẫn sẽ được tìm thấy. 

2.1. Làm quen với giao diện Windows 

2.1.1. Màn hình nền Desktop 

1) Tổng quan 

Desktop là nơi bạn bắt đầu khi bạn lần đầu tiên đăng nhập vào máy tính nó bao gồm thanh tác 

vụ Taskbar, Start Menu ở phía dưới và các biểu tượng trên màn hình được gán các phím tắt để 

chạy các ứng dụng. 

 

Các biểu tượng trên Desktop là những shortcut 

để chạy các ứng dụng hoặc tập tin. 
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2) Thanh tác vụ Taskbar 

Thanh tác vụ này nằm dọc ở dưới cùng của màn hình, nó gồm có: Thực đơn Start, đồng hồ, 

vùng hiển thị tên các tài liệu, cửa sổ đang được mở và một số shortcut để truy cập nhanh một 

số ứng dụng. 

Dưới đây là hình minh họa Taskbar của Windows XP, đối với Windows 7 tương tự. 

 

Các thao tác thực hiện trên Taskbar: 

1. Hiển thị tooltips 

2. Hiển thị ngày 

3. Thu nhỏ tất cả các ứng dụng đang mở 

4. Sắp xếp các cửa sổ đang mở 

5. Hiển thị chức năng Task list 

3) Thực đơn Start Menu 

Thực đơn Start Menu là nơi bạn bắt đầu thao tác với mọi thứ trên máy tính. Các chương trình 

ứng dụng của Windows và do người dùng cài đặt được hiển thị ở thực đơn này. 

Một số thao tác cơ bản trên Start Menu: 

1. Ẩn / Hiển thị Start Menu 

2. Chạy một ứng dụng từ Start Menu 

3. Tùy chỉnh Start Menu 

Hình dưới đây minh họa Start Menu của Windows XP 
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2.1.2. Thay đổi mật khẩu 

Nhấn tổ hợp phím CTRL + ALT + Delete, sau đó một cửa sổ hiện ra, bạn hãy chọn Change 

Password, tiếp theo điền đầy đủ thông tin yêu cầu (mật khẩu cũ, mật khẩu mới) và chọn OK 

để thực hiện.  

2.1.3. Các thao tác cơ bản với cửa sổ 

Mọi chương trình bạn chạy đều nằm trong một cửa sổ. Tất cả các cửa sổ đều có chung những 

thuộc tính như hình minh họa sau: 

 

2.2. Tổ chức thông tin trên máy tính 

Dữ liệu trên máy tính được lưu trữ nhằm mục đích khai thác sử dụng trong công việc. Bởi 

vậy, việc tổ chức quản lý các dữ liệu trên máy tính phải được tổ chức khoa học nhằm dễ dàng 

lưu trữ, tìm kiếm khi cần thiết. 

Bạn thường sử dụng My Computer hoặc Windows Explorer để thao các tập tin. Trong các 

công cụ này đều có phần Tùy chọn (Ví dụ: với Windows XP là Folder Options). 

Chức năng này cho phép bạn thiết lập cấu hình khi hiển thị và thao tác với tập tin và thư mục 

như: Ẩn/hiển thị các file ẩn, file hệ thống, phần tên file mở rộng hoặc cách chia sẻ dữ liệu trên 

mạng LAN. 

Ví dụ: Với Windows XP, từ cửa sổ bạn hãy vào Tools và chọn Folder Options để thiết lập cấu 

hình. Đối với các Windows khác, ví dụ như Windows 7 thì thao tác cũng tương tự. 
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Thêm mới thư mục: 

Có nhiều cách để tạo thư mục mới đó là: Sử dụng menu chuột phải, sử dụng task pane hoặc là 

sử dụng menu. 

Xóa tập tin và thư mục: 

Để xóa một hoặc nhiều tập tin bạn hãy đánh dấu chọn và nhấn phím Delete trên bàn phím 

hoặc dùng menu chuột phải cũng như menu chính. 

Copy và di chuyển tập tin và thư mục: 

Có nhiều cách để di chuyển tập tin, thư mục đến một thư mục khác hoặc là copy chúng như: 

Sử dụng menu chuột phải, sử dụng task pane, sử dụng phím tắt (Ctrl + X, Ctrl + C và Ctrl+V), 

sử dụng menu chính và sử dụng thao tác kéo thả chuột. 

Đổi tên tập tin và thư mục: 

Kích chuột phải vào tên tập tin hoặc thư mục cần đổi tên và chọn Rename, hoặc kích đúp vào 

tên chúng để thực hiện thao tác đổi tên. 

2.3. Tùy chỉnh Windows 

Sản phẩm Microsoft Windows được phổ biến rộng rãi trên toàn thế giới. Do vậy, thiết kế khi 

xây dựng Windows, Microsoft đã đặc biệt chú ý đến tính đa người dùng, nghĩa là nó sẽ phải 

đáp ứng được yêu cầu về ngôn ngữ sử dụng, thói quen sử dụng và một số yêu cầu đặc thù 

khác tùy thuộc vào mỗi nhóm người dùng. 

Windows cung cấp công cụ tùy chỉnh thường gọi là Control Panel. Phần này, sẽ giới thiệu 

một số tính năng mà nhiều người sử dụng thường thay đổi. Chi tiết cách thực hiện tùy thuộc 

vào các phiên bản hệ điều hành. Từ phiên bản Windows XP trở về trước thì cách thức giống 

nhau. Tuy nhiên, đối với Windows Vista, Windows 7 trở lên thì cách thao tác có khác biệt vì 

cách tổ chức menu của chúng hướng người dùng. 

Mục đích của các phần là giới thiệu về ý nghĩa của mỗi tính năng, không giới thiệu chi tiết 

cách sử dụng. Các ví dụ minh họa sẽ được mô phỏng theo Windows XP, với các hệ điều hành 

khác thì tương tự.  

2.3.1. Quản lý các chương trình trên Windows 

Đây là tính năng cho phép bạn cài thêm vào hoặc gỡ bỏ các chương trình. Các chương trình 

có thể đi kèm theo bộ cài Windows hoặc cũng có thể là các chương trình bên ngoài cài đặt 

thêm. 
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Đối với Windows XP là Add or Remove Programs, Windows 7 đã thay đổi thành 

Programs and Features.  

Ví dụ: Trong Windows XP bạn vào Start/ Control Panel sẽ có một cửa sổ hiện ra. Tiêp theo 

bấm vào Add or Remove Programs.  

 

Cửa sổ cài đặt, gỡ bỏ chương trình xuất hiện. Nếu bạn muốn cài đặt update hoặc gỡ bỏ 

chương trình nào thì click chuôt phải vào tên của nó và chon Change or Remove. 

2.3.2. Thay đổi cách biểu diễn ngày, giờ, số, tiền tệ 

Sau khi cài đặt Windows, máy tính sẽ biểu diễn ngày, giờ, số, tiền tệ theo chuẩn của Mỹ 

(English United Stated). Tuy nhiên, khi bạn sử dụng một số phần mềm để xử lý các thông tin 

có liên quan đến ngày, giờ, số và tiền tệ theo kiểu Việt Nam thì bạn sẽ phải thay đổi cách biểu 

diễn mặc định này. 

Dưới đây giới thiệu cách thiết lập lại kiểu biểu diễn ngày, giờ, số và tiền tệ trong Windows 

XP để minh họa chức năng này. Đối với Windows 7 chỉ khác về thao tác và giao diện. 

Muốn thiết lập lại cách biểu diễn này, khởi động bộ công cụ Control Panel bằng cách vào 

menu Start | Settings | Control Panel cửa sổ Control Panel xuất hiện. 
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Chọn Regional and Language Options. Hộp thoại Regional and Language Options xuất 

hiện, chọn Customize. 

Thẻ Number có các lựa chọn về biểu diễn dữ liệu kiểu số. Trong đó Decimal symbol thể 

hiện cách biểu diễn dấu thập phân; Degital grouping symbol biểu diễn dấu ngăn cách lớp 

đơn vị, lớp nghìn, lớp triệu..; Negative sign symbol thể hiện biểu diễn dấu âm và List 

seperator thể hiện dấu ngăn cách danh sách. Lựa chọn cách biểu diễn thích hợp và chọn OK.  

Thẻ Date thể hiện cách biểu diễn ngày. Người sử dụng có thể cài đặt cách biểu diễn ngày kiểu 

Việt nam theo dạng dd-mm-yyyy. Trong đó dd là hai chữ số biểu diễn ngày; mm là hai chữ số 

biểu diễn tháng; yyyy là bốn chữ số biểu diễn năm. 

Tương tự như trên 2 thẻ Currency và Time cho phép thiết lập cách biểu diễn tiền tệ và thời 

gian theo ý muốn của người sử dụng. 

2.3.3. Automatic Updates 

Microsoft thường xuyên nâng cấp các phiên bản Windows cũng như các bản vá lỗi cho chúng. 

Nếu người sử dụng mua bản quyền của Windows thì chức năng Automatic Updates sẽ kết 

nối tự động (khi máy tính kết nối mạng Internet) với hệ thống của Microsoft để tìm kiếm các 

phiên bản vá lỗi, nâng cấp và tự động tải về, cài đặt vào máy tính của bạn. 

Chức năng này sẽ giúp người sử dụng tránh được những rủi ro như Virus hoặc bị hacker tấn 

công máy tính. 

Khi Automatic Updates  kết nối với hệ thống của Microsoft để kiểm tra phiên bản, Microsoft 

sẽ kiểm tra xem hệ điều hành của máy tính đang kết nối có mua bản quyền hay không. Bởi 

vậy, nếu máy tính không có bản quyền thì sẽ bị Microsoft đánh dấu, khóa lại và sẽ không cho 

hệ điều hành đang cài đặt hoạt động. 

2.3.4. User Acounts 

Để đăng nhập được vào máy tính, bạn phải có tài khoản gồm tên đăng nhập (Username) và 

mật khẩu (Password). Một vấn đề đặt ra là nếu máy tính của bạn có nhiều người cùng sử dụng 

thì quản lý thông tin như thế nào? 

Bạn sẽ dùng chức năng User Acounts của Windows để tạo tài khoản riêng cho mỗi người. 

Nếu bạn nghiên cứu kỹ về Windows bạn thậm chí có thể phân quyền sử dụng dữ liệu trên các 

ổ đĩa nhằm đảm bảo tính bí mật của mỗi người. 
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2.3.5. Cài đặt và chia sẻ máy in 

Nếu bạn đã thiết lập hệ thống mạng LAN cho vài máy tính trong gia đình hay cơ quan nhưng 

lại chỉ có một máy in, khi đó bạn cần cài đặt và chia sẻ (share) máy in để các máy tính có thể 

dùng chung khi cần. 

Sau đây là một số bước thực hiện chính (hướng dẫn cho máy sử dụng Windows XP vì hệ điều 

hành này có tích hợp khả năng chia sẻ khá thuận lợi). 

• Việc đầu tiên cần chuẩn bị là cập nhật trình điều khiển cho máy in. Bạn nên truy cập 

vào website của nhà sản xuất và tải về đầy đủ các trình điều khiển tương thích những 

hệ điều hành đang sử dụng cho các máy tính khác trong mạng.  

• Vào Start/Setting/Printers and Faxes để hiển thị danh sách những máy in đã cài đặt 

trên hệ thống. Bấm phải chuột lên máy in muốn chia sẻ rồi chọn Sharing... Một cửa sổ 

mới xuất hiện, bạn bấm chọn thẻ Sharing, bấm vào mục Share this printer rồi đặt một 

cái tên nào đó rồi cho máy in cần chia sẻ. Cái tên này sẽ được dùng để định vị và định 

danh máy in trên mạng, do đó không nên quá 8 ký tự và không có khoảng trắng. 

2.4. Bộ gõ tiếng Việt 

Các bảng mã font chữ tiếng Việt phổ biến hiện nay 

• Bộ mã TCVN3 là bộ mã tiêu chuẩn quốc gia năm 1993 (.VNTime, .VNArial...). 

• Bộ mã và Font VNI, do Công ty Vietnam International (USA) phát triển. (VNI-Times, 

VNI-Top...). 

• Bộ mã tiếng việt 16 Bit TCVN 6909 là bộ mã theo chuẩn Unicode. (Times New 

Roman, Arial,...).  

Để có thể sử dụng được tiếng Việt trong môi trường Windows bạn cần có các font tiếng Việt 

và chương trình bàn phím cho phép bạn nhập vào các chữ tiếng Việt.  Riêng bảng mã unicode 

thì trong hầu hết các phiên bản Windows đã có sẵn font rồi. 

Nếu bạn dùng một font tiếng Việt nào đó, bạn không nhất thiết phải dùng chương trình bàn 

phím do nhà sản xuất font tạo ra. Thông thường các chương trình bàn phím hiện nay có thể hỗ 

trợ cho nhiều kiểu font với các bảng mã khác nhau. 

Vì những khó khăn kỹ thuật trong những năm trước đây, đã xuất hiện rất nhiều bảng mã tiếng 

Việt khác nhau và không tương thích với nhau. Chỉ sau khi Unicode được sử dụng rộng rãi thì 

chuẩn tiếng Việt mới được quy về một mối.   
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Hơn nữa, các tài liệu hiện nay thường được phổ biến trên mạng. Chỉ có font tiếng Việt theo 

chuẩn Unicode mới đáp ứng được yêu cầu này. Bởi vậy, bạn không nên dùng các kiểu font 

chữ khác, bạn chỉ nên biết để dùng khi cần đọc một tài liệu sẵn có ở dạng font đó (thường là 

các tài liệu đã soạn cách đây nhiều năm hoặc ở miền trung, miền nam Việt Nam).  

Cài đặt bộ gõ tiếng Việt 

Để gõ được tiếng Việt, bạn cần phải cài đặt các phần mềm bộ gõ tiếng Việt như Vietkey, 

Unikey. Bộ gõ Unikey hiện nay được sử dụng nhiều hơn vì nó ít lỗi hơn bộ gõ Vietkey và nó 

là phần mềm miễn phí. 

Mặc dù Unikey vẫn hỗ trợ cả các bảng mã cũ nhưng bạn nên sử dụng Unicode trong mọi 

trường hợp, chỉ nên dùng các bảng mã khác khi không thể dùng Unicode. 

Để cài đặt các bộ gõ này, bạn chỉ cần vào mạng tải về và cài đặt theo chỉ dẫn. 

Chuyển đổi (convert) font 

Giả sử bạn có một tài liệu được gõ dạng TCVN3 (ABC) hoặc VN-Times, bạn muốn chuyển 

đổi font chữ này thành dạng Unicode có được không? Câu trả lời là có thể. 

Bộ gõ Unikey và Vietkey đều cung cấp công cụ chuyển đổi font chữ. 

2.5. Giới thiệu Paint và Notepad 

Phần mềm Paint 

Paint là một công cụ vẽ đơn giản có sẵn trong Windows, bạn có thể sử dụng để tạo bản vẽ đơn 

giản hay phức tạp. Những bản vẽ này có thể là đen trắng hoặc màu sắc, và được lưu dưới 

dạng tập tin bitmap. Bạn có thể in bản vẽ của bạn, sử dụng nó làm hình nền cho máy tính, 

hoặc dán nó vào tài liệu khác. Thậm chí bạn có thể sử dụng Paint để xem và chỉnh sửa hình 

ảnh được quét vào. 

Bạn cũng có thể sử dụng Paint để làm việc với hình ảnh dạng tập tin: jpg, gif, bmp. 
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Giao diện Paint trong Windows XP 

 

Giao diện Paint trong Windows 7 
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Phần mềm Notepad 

Notepad là một trình soạn thảo văn bản cơ bản mà bạn có thể sử dụng để tạo ra các văn bản 

đơn giản. Việc sử dụng phổ biến nhất của Notepad là để xem hoặc chỉnh sửa các file văn bản 

dạng (txt). Tuy nhiên, nhiều người dùng sử dụng Notepad như là một công cụ đơn giản để tạo 

ra các trang Web. 

Bạn có thể lưu các tập tin Notepad của bạn theo định dạng Unicode, ANSI, UTF-8. 

Lời khuyên: Khi soạn thảo những văn bản đơn giản, không cần định dạng font chữ thì bạn nên 

dùng Notepad vì Notepad đơn giản nên nó sẽ chạy nhanh hơn. Ví dụ: các file readme.txt 

hướng dẫn tóm tắt cài đặt, sử dụng phần mềm hoặc khi bạn cần ghi chú lại những ý cơ bản 

trong cuộc họp. 

Giao diện Notepad trong Windows XP 

 

Giao diện Notepad trong Windows 7 tương tự trong Windows XP. 

2.6. An toàn thông tin 

Các đe dọa an ninh 

Có thể một số khái niệm đã quen thuộc với bạn như: virus, trojan, spyware, malware, lừa đảo 

qua mạng. Để bảo vệ máy tính của bạn tốt hơn, bạn cần hiểu các mối đe dọa trên là gì.    
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Hầu hết các đe dọa an ninh được biết đến như một phần mềm hoặc một đoạn mã độc hại 

(malicious software / code), các phần mềm này âm thầm điều khiển máy tính của bạn mà bạn 

không hay biết gì. Đa số các phần mềm độ được thiết kế để tự nhân bản và lây nhiễm sang các 

file hoặc các máy tính khác. Một trong các cách lây nhiễm là gửi một e-mail có chứa mã độc 

dưới tên bạn tới các địa chỉ liên lạc trong máy tính của bạn.  

 

Những gì mã độc thực hiện trên máy của bạn phụ thuộc vào nó là dạng gì và tính phá hoại ra 

sao. Có thể nó chỉ tạo ra các thông điệp gây phiền toái hoặc thực sự gây tổn hại bằng cách xóa 

các dữ liệu và chương trình của bạn.    

Đây là một số định nghĩa về các phần mêm độc, dựa vào đó bạn sẽ biết mình đang phái đối 

mặt với cái gì:    

• Virus Phần mềm hoặc đoạn mã có khả năng tự nhân bản. Một virus lây lan bằng cách 

đính kem nó vào một file hoặc chương trình khác.     

• Worm Phần mềm nhân bản bằng cách tự gửi bản sao của nó qua mạng. Trojan horse 

Phần mềm không gây hại nhưng nó sẽ lợi dụng các lỗ hổng hệ thống để mở đường cho 

một phần mềm khác (virus, worm...) tấn công máy tính của bạn.    

• Trojan horse Phần mềm không gây hại nhưng nó sẽ lợi dụng các lỗ hổng hệ thống để 

mở đường cho một phần mềm khác (virus, worm...) tấn công máy tính của bạn.     

• Spyware Phần mềm thu thập thông tin cá nhân của bạn, hoặc chúng cũng có thể thay 

đổi các thiết lập hệ thống mà không thông qua bạn. Thường máy tính bị nhiễm 

Spyware khi truy cập các trang web không đáng tin cậy.    

• Phishing Một phương thức lừa đảo thông tin tài khoản, thường là thông qua email. 

Một số kịch bản lừa đảo nhằm cài Spyware vào máy tính của bạn. Tin tốt là Outlook 

2007 đã được tích hợp hệ thống chống Phishing. 
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Nguồn lây nhiễm 

Các mã độc lây nhiễm vào máy tính của bạn bằng cách ẩn mình trong một thứ gì đó có vẻ vô 

hại. Chẳng hạn như một file đính kèm trong email, một phần mềm tải từ Internet, một website 

mà bạn ghé qua, một file chia sẻ hoặc mạng máy tính, một đĩa mềm và thậm chí là một tài liệu 

Office. Cơ bản thì mọi thứ đến từ một máy tính khác đều tiềm ẩn rủi ro.  

 

Lưu ý  Đôi khi các mã độc không ẩn mình và tấn công một cách công khai.    

Ngoài việc cẩn trọng trước các thông tin đến từ máy tính khác, bạn cũng nên cẩn thận khi ghé 

thăm các website có yêu cầu thông tin cá nhân, hãy xác định đó có phải trang web giả mạo 

không trước khi điền thông tin. Ví dụ bạn phải chắc rằng mình đang ở trang web chính thức 

của ngân hàng bạn mở tài khoản chứ không phải ở một trang có giao diện giống nó.    

Một lưu ý khác là khi bạn lướt qua một trang web thực tế bạn đang tải về các file từ Server. 

Hãy chắc rằng trang web đó đáng tin cậy. 

Microsoft Update một cách để hạn chế rủi ro 

Cách cơ bản nhất để tăng cường an ninh hệ thống là bảo đảm phần mềm tren máy tính của 

bạn luôn cập nhật. Microsoft thường xuyên phát hành các bản cập nhật - cái mà giới truyền 

thông hay gọi là bản vá (patch) - để chiến đấu với các đe dọa mới xuất hiện. Các bản cập nhật 

hỗ trợ Microsoft Windows và Microsoft Office.  
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Một cách hay là thường xuyên kiểm tra và cập nhật cả Windows và office bằng cách ghé qua 

trang cập nhật của Microsoft. Ngoài ra bạn còn có thể thiết lập Microsoft Update tự động tải 

về các bản cập nhật khi chúng được phát hành. Một khi đã thiết lập xong, chương trình sẽ 

luôn được tự động cập nhật. 

Phần mềm chống Virus 

Cách phòng vệ quan trọng nhất là sử dụng các chương trình chống Virus. Hãy cài đặt và cập 

nhật thường xuyên.     

 

Nếu máy tính của bạn nằm trong hệ thống mạng có thể người quản trị mạng sẽ thực hiện thay 

bạn điều đó.    

Các phần mềm chống Virus được thiết kế để phát hiện các Virus đã được nhận dạng. Vì virus 

mới không ngừng được phát tán nên bạn cần cập nhật chương trình thường xuyên. Khi một 

virus mới xuất hiện trên thế giới, nhà sản xuất phần mềm diệt virus thường tung ra bản cập 

nhật trong vòng vài giờ sau khi nhận diện virus.   

Một số thiết lập an ninh khác 

 



Trang 46 

Có thể tổng kết các ước bạn cần thự hiện để tăng cường an ninh hệ thống như sau:    

• Cài chương trình diệt virus và spyware. 

• Sử dụng các mật mã phức tạp (gồm chữ, số và các ký tự đặc biệt như "&" "%" "$"...). . 

• Cài đặt tường lửa (Firewall) kiểm soát các luồng thông tin 

• Thường xuyên sao lưu dữ liệu quan trọng 

An toàn cho email 

Một khu vực nguy hiểm dê bị nhiễm virus nhất là email và các file đính kèm. Đôi khi chỉ cần 

mở một email cũng có thể kích hoạt virus.   Ngay cả khi đã cài đặt chương trình chống virus, 

một virus mới có thể xuất và nhà sản xuất chưa kịp cập nhật thông tin về nó. Vì vậy, hãy thận 

trọng với các file đính kèm đặc biệt là khi người gửi là hoàn toàn xa lạ (hoặc có thể là tên một 

người quen như nội dung không phù hợp) , hoặc nếu tiêu đề và tên file đính kèm có gì đó bất 

thường.     

 

Lưu ý Outlook 2007 có các tính năng ẩn phòng chống virus trong file đính kèm. Ví dụ các 

loại file thường được dùng để phát tán virus sẽ tự động bị chặn . Ngoài ra nếu bạn vẫn lo lắng 

về là thông tin bạn nhận được có thể chứa virus thì vẫn có một số cách hiệu quả ngoài việc 

dùng phần mềm. Chẳng hạn bạn có thể gọi điện cho người gửi để xác nhận xem có đúng họ 

đã gửi email cho bạn không hay email được gửi từ một kẻ mạo danh nào đó.    

Lưu ý Đừng bao giờ mở các email và  file đính kèm đáng nghi trước khi bạn có thể xác minh 

thông tin người gửi. 
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2.7. Khai thác mạng và Internet 

2.7.1. Chia sẻ dữ liệu trong mạng LAN 

Về cơ bản, một mạng máy tính là một số các máy tính được kết nối lại với nhau theo một cách 

nào đó. Khác với các trạm truyền hình chỉ gửi thông tin đi, các mạng máy tính luôn chia sẻ 2 

chiều, sao cho khi máy tính A gửi thông tin tới máy tính B thì máy tính B có thể trả lời lại cho 

máy tính A. 

Hầu hết các văn phòng đều sử dụng mạng LAN. Giả sử bạn có một số dữ liệu nằm trong một 

thư mục nào đó, bạn muốn cho phép người khác copy dữ liệu này, cách thông thường bạn có 

thể nén file và gửi email, copy vào USB và sử dụng tính năng Sharing để cho phép copy trực 

tiếp thông qua mạng LAN. 

Với các phiên bản Windows khác nhau thì cách chia sẻ thư mục cũng có đôi chút khác biệt, 

do cách bảo mật của các phiên bản Windows khác nhau.  

Để chia sẻ thư mục (hoặc cả ổ đĩa) bạn hãy click chuột phải vào thư mục đó chọn Properties 

và sau đó chọn Sharing, thực hiện các thao tác theo chỉ dẫn để cho phép thư mục đó chia sẻ 

trên mạng LAN. Bạn có thể tùy chọn cho tất cả các máy tính trong mạng LAN cùng với máy 

tính của bạn có thể truy cập hoặc chỉ giới hạn một số nhóm, tài khoản nào đó có thể truy cập 

thư mục đó. 

Hình dưới đây minh họa cửa sổ Sharing của Windows XP. 
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2.7.2. Internet 

Internet là một tập hợp các mạng trên toàn thế giới nó kết nối hàng triệu doanh nghiệp, chính 

phủ, cơ quan, tổ chức giáo dục và các cá nhân. 
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Internet là mạng máy tính lớn nhất, kết nối hàng triệu máy tính và các thiết bị trên toàn thế 

giới. Người dùng Internet thực hiện những mục đích như: 

• Kết nối và gặp gỡ những người khác 

• Nghiên cứu và truy cập khai thác các nguồn thông tin 

• Mua sắm hàng hóa và dịch vụ 

• Dịch vụ ngân hàng và đầu tư 

• Tham gia vào đào tạo trực tuyến 

• Tham gia vào các hoạt động giải trí, chẳng hạn như lập kế hoạch cho những chuyến đi, 

chơi trò chơi trực tuyến, nghe nhạc, xem hoặc chỉnh sửa video, và đọc sách và tạp chí 

• Tải nhạc và video 

• Chia sẻ thông tin, hình ảnh và video 

• Truy cập và tương tác với các ứng dụng Web 

2.7.3. Trình duyệt 

Để duyệt Web trên máy tính của bạn cần phải cài đặt trình duyệt (Browse). Thông thường khi 

cài đặt Windows thì tự động Internet Explorer được cài đặt kèm theo. 

Các trình duyệt Web phổ biết nhất hiện nay: Firefox, Internet Explorer, Opera, Maxthon, 

Safari, Google Chrome. Trong đó  Firefox, Internet Explorer là hai trình duyệt được sử dụng 

nhiều nhất. 

2.7.4. Khái niệm cơ bản về webiste 

Website là tập hợp của rất nhiều trang web, một loại siêu văn bản (tập tin dạng HTML hoặc 

XHTML) trình bày thông tin trên mạng Internet tại một địa chỉ nhất định để người xem có thể 

truy cập vào.  

Trang web đầu tiên người xem truy cập từ tên miền thường được gọi là trang chủ (homepage), 

người xem có thể xem các trang khác thông qua các siêu liên kết (hyperlinks) đặt tại trang 

chủ. 

Website cho phép cung cấp những thông tin, hình ảnh về doanh nghiệp và sản phẩm, dịch vụ 

của doanh nghiệp hay bất kỳ cơ quan tổ chức hoặc cá nhân nào để khách hàng có thể truy cập 

ở bất kỳ nơi đâu, bất cứ lúc nào. Ngoài ra, ra website còn cung cấp các dịch vụ như học tập, 

kinh doanh, giải trí... 
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Để xây dựng một website phải có 3 yếu tố chính là: 

1. Cần phải có tên miền (domain). Ví dụ: www.hanu.edu.vn, daotao.hanu.vn   

2. Nơi lưu trữ website (hosting): Thường là các máy chủ dịch vụ web. 

3. Nội dung các trang thông tin (web page): Lập trình xây dựng website. 

Một số thuật ngữ cơ bản: 

• Website tĩnh: Lập trình bằng ngôn ngữ HTML theo từng trang như brochure, không có 

cơ sở dữ liệu và không có công cụ quản lý thông tin trên website. Thông thường 

website tĩnh được thiết kế bằng các phần mềm như FrontPage, Dreamwaver,... Đặc 

điểm của website tĩnh là ít thay đổi nội dung, sự thay đổi nội dung này thường liên 

quan đến sự thay đổi các văn bản đi kèm thể hiện nội dung trên đó.  

• Website động (Dynamic Web): Là website có cơ sở dữ liệu và được cung cấp công cụ 

quản lý nội dung (Content Management). Đặc điểm của website động là tính linh hoạt 

và có thể cập nhật thông tin thường xuyên, quản lý các thành phần trên website dễ 

dàng. Loại website này thường được viết bằng các ngôn ngữ lập trình như PHP, 

Asp.net, JSP, Perl,..., quản trị Cơ sở dữ liệu bằng SQL hoặc MySQL,... Hiện nay, hầu 

hết các doanh nghiệp đều sử dụng website động, thế hệ công nghệ website được mọi 

người biết đến là web 2.0 

• Lưu trữ website: Dữ liệu thông tin của website phải được lưu trữ trên một máy tính 

(thường là máy chủ cung cấp dịch vụ web) luôn hoạt động và kết nối với mạng 

Internet. Một máy chủ có thể lưu trữ nhiều website, nếu máy chủ này bị sự cố chẳng 

hạn tắt trong một thời điểm nào đó thì không ai có thể truy cập được những website 

lưu trữ trên máy chủ tại thời điểm bị sự cố. Tùy theo nhu cầu lưu trữ thông tin mà 

doanh nghiệp có thể thuê dung lượng thích hợp cho website (thuê dung lượng host). 

• Portal hay Cổng thông tin điện tử: Được hiểu như là một website xuất phát mà từ đó 

người sử dụng có thể dễ dàng truy xuất các trang web và các dịch vụ thông tin khác 

trên mạng máy tính.  

2.7.5. Sử dụng hộp thư điện tử 

Thư điện tử hay còn gọi là Email là một hệ thống chuyển nhận thư từ qua các mạng máy tính 

trên Internet. Email là một phương tiện thông tin rất nhanh. Một mẫu thông tin (thư từ) có thể 

được gửi đi ở dạng mã hoá hay dạng thông thường và được chuyển qua các mạng máy tính 
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đặc biệt là mạng Internet. Nó có thể chuyển mẫu thông tin từ một máy nguồn tới một hay rất 

nhiều máy nhận trong cùng lúc. 

Ngày nay, Email không những có thể truyền gửi được chữ, nó còn có thể truyền được các 

dạng thông tin khác như hình ảnh, âm thanh, phim, và đặc biệt các phần mềm thư điện tử kiểu 

mới còn có thể hiển thị các email dạng sống động tương thích với kiểu tệp HTML. 

Phần mềm thư điện tử là loại phần mềm nhằm hỗ trợ cho người dùng việc chuyển và nhận các 

mẫu thông tin. Thông tin có thể đưa vào phần mềm thư điện tử bằng cách thông dụng nhất là 

gõ chữ bàn phím hay các cách khác ít dùng hơn như là dùng máy quét hình (scanner), dùng 

máy ghi hình số (digital camera) đặc biệt là các Web cam. Phần mềm thư điện tử giúp cho 

việc tiến hành soạn thảo, gửi, nhận, đọc, in, xoá hay lưu giữ các thư. Có hai trường hợp phân 

biệt phần mềm thư điện tử là: 

• Loại phần mềm thư điện tử được cài đặt trên từng máy tính của người dùng gọi là 

Email Client, hay phần mềm thư điện tử (cho) máy khách.Ví dụ: Micorsoft Outlook, 

Microsoft Outlook Express, Netscape Comunicator, hay Eudora. 

• Ngược lại, loại phần mềm thư điện tử không cần phải cài đặt mà nó được cung cấp bởi 

các máy chủ (web server) trên Internet gọi là WebMail, hay Phần mềm thư điện tử qua 

Web. Để dùng được các phần mềm loại này thường các máy tính nối vào phải có một 

máy truy cập tương thích với sự cung cấp của WebMail. Ví dụ: gmail.com, 

mail.Yahoo.com hay hotmail.com. 

Các dịch vụ thư điện tử có thể được cung ứng miễn phí hay có phí tuỳ theo nhu cầu và mục 

đích của ngưòi dùng. Ngày nay, Email thường được cung cấp kèm với các phương tiện 

Internet khi người tiêu dùng ký hợp đồng với các dịch vụ Internet một cách miễn phí. 

Mẹo 

Khi bạn giao dịch nhiều bằng thư điện tử, số lượng email của bạn hàng ngày rất lớn. Bởi vậy, 

đôi khi bạn hoa mắt vì có quá nhiều thư, điều đó làm cho bạn gặp đôi chút khó khăn trong 

việc sử dụng thư điện tử. Ngoài ra, để gửi thư cho nhiều người cùng một lúc nếu bạn không 

biết cách, bạn sẽ phải nhập từng địa chỉ email của người nhận, khi đó nếu số người nhận là 

hàng trăm thì bạn sẽ rất khó kiểm soát được người nhận thư của mình. 

Để giải quyết vấn đề đó, bạn hãy dùng chức năng tạo và quản lý nhóm (Group) trong các 

phần mềm thư điện tử. Ví dụ: gmail.com, mail.yahoo.com hay Microsoft Outlook đều có chức 

năng này. 
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2.8. Một số phần mềm tiện ích hay dùng trong văn phòng 

• Các đĩa boot thông dụng: Dùng để cài đặt, bảo trì máy tính. 

• Các phiên bản Windows, Office 

• Phần mềm Remote Teamviewer: Dùng để truy cập từ xa máy tính. 

• Phần mềm Deep Freeze: Dùng để “đóng băng” ổ đĩa, chống Virus xâm nhập khi hệ 

điều hành đang chạy. 

• Phần mềm dọn dẹp dữ liệu: Dùng để dọn dẹp những dữ liệu, tập tin dư thừa trong máy 

tính mà người sử dụng không biết nó nằm ở những chỗ nào. 

• Phần mềm khôi phục dữ liệu: Dùng để khôi phục lại dữ liệu khi bạn lỡ tay xóa mất 

bằng thao tác Delete, Shift + Delete hoặc thậm chí format ổ đĩa. 

• Photoshop, AutoCAD: Các phần mềm dùng để xử lý ảnh, bản thiết kế chuyên nghiệp. 

• Các phần mềm media: Dùng để chạy các tập tin media (avi, dat, mp4, mp3, flv ...) 


