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Giôùi thieäu
Windows Explorer
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Khôûi ñoäng
Caùch 1.
Nhaáp Start, 
choïn 
Programs, 
choïn 
Windows 
Explorer

Caùch 2.
Nhaáp phaûi 
chuoät leân 
nuùt Start, 
choïn 
Explore
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Giao diện Windows Explorer

Tree pane
Contents pane
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Tìm hieåu Tree Pane

Tree Pane hieån thò caùc ñóa vaø caùc folder 
döôùi daïng caây (caùc taäp tin chæ hieån thò
trong Contents Pane).
Ñeå môû roäng moät oå ñóa hay moät folder 
ñang ôû cheá ñoä thu nhoû nhaáp vaøo kyù
hieäu “+” ôû phía tröôùc chuùng hoaëc nhaáp 2 
laàn vaøo bieåu töôïng cuûa chuùng.
Ñeå thu nhoû moät oå ñóa hay moät folder 
ñang ôû cheá ñoä môû roäng nhaáp vaøo kyù
hieäu “-” ôû phía tröôùc chuùng hoaëc nhaáp 2 
laàn vaøo bieåu töôïng cuûa chuùng.
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Tìm hieåu Contents Pane

Taïi moät thôøi ñieåm chæ coù 01 folder ñöôïc
môû trong Tree Pane vaø toaøn boä noäi dung 
cuûa noù seõ hieån thò trong Contents Pane.
Ñeå hieån thò noäi dung cuûa 01 folder hay oå
ñóa nhaáp chuoät vaøo folder hay oå ñóa
ñoù.
Ñeå hieån thò noäi dung cuûa 01 thö muïc con 
trong Contents Pane tröôùc tieân phaûi
vaøo Tree Pane vaø nhaáp vaøo + ñeán khi
ñeán ñöôïc thö muïc con ñoù vaø nhaáp vaøo
thö muïc noù.
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Taïo thö muïc môùi

Choïn thö muïc hoaëc oå ñóa chöùa thö muïc môùi seõ
taïo.
Vaøo File/ New/ Folder
Nhaäp teân thö muïc môùi
Nhaán Enter
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Sao cheùp thö muïc vaø taäp tin
Nhaáp choïn thö muïc vaø taäp tin caàn sao cheùp
(giöõ Shift hoaëc Ctrl trong khi choïn)
Nhaáp nuùt Copy treân thanh coâng cuï
Choïn thö muïc hoaëc oå ñóa ñích
Nhaáp nuùt Paste
treân thanh
coâng cuï
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Di chuyeån thö muïc vaø taäp tin
Choïn thö muïc vaø taäp tin caàn di chuyeån (giöõ
Shift hoaëc Ctrl trong khi choïn)
Nhaáp nuùt Cut treân thanh coâng cuï
Choïn thö muïc hoaëc oå ñóa ñích
Nhaáp nuùt Paste
treân thanh
coâng cuï
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Ñoåi teân thö muïc vaø taäp tin

Nhaáp chuoät leân thö muïc hoaëc taäp tin caàn ñoåi
teân.
Vaøo File/ Rename (hoaëc nhaáp phaûi chuoät vaø
choïn Rename)
Nhaäp teân môùi cho
thö muïc hoaëc taäp tin
Nhaán Enter
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Xoùa thö muïc vaø taäp tin

Choïn thö muïc vaø taäp tin caàn xoùa (giöõ Shift
hoaëc Ctrl trong khi choïn)
Nhaáp vaøo nuùt Delete treân thanh coâng cuï (hoaëc
vaøo File/ Delete, 
hoaëc nhaáp phaûi chuoät
vaø choïn Delete)
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Tìm kieám thö muïc vaø taäp tin

Vaøo Tools/ Find/ Files or Folders…
Nhaäp vaøo teân taäp tin hoaëc thö muïc caàn tìm taïi
Named
Choïn nôi tìm taïi Look in
Choïn Include subfolders neáu muoán tìm trong
caû caùc thö muïc con.
Nhaáp nuùt
Find Now
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Tìm kieám thö muïc vaø taäp tin

Ngoaøi ra coøn coù caùc ñieàu kieän loïc naâng
cao theo thôøi gian taïo cuûa thö muïc hoaëc
taäp tin vaø loïc theo kieåu file vaø dung löôïng
file.
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Thuoäc tính thö muïc vaø taäp tin

Choïn taäp tin hoaëc thö muïc caàn xem
Nhaáp nuùt Properties treân thanh coâng cuï
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Hieån thò cuûa thö muïc &ø taäp tin

Nhaáp vaøo nuùt View vaø choïn kieåu hieån thò
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Saép xeáp thö muïc & taäp tin

Nhaáp phaûi chuoät trong vuøng Contents 
Pane vaø choïn kieåu saép xeáp (hoaëc vaøo
View/ Arrange Icons/ choïn kieåu saép xeáp)
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Ñoå thuøng raùc trong Windows

Choïn Recycle Bin beân ngaên Tree Pane
Nhaáp phaûi chuoät vaø choïn Empty Recycle 
Bin (Hoaëc vaøo File/ Empty Recycle Bin)


