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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

1. Nêu các bước tạo thư mục mà em biết?

C1:

- Chọn vị trí tạo thư mục.

- Vào dải lệnh Home chọn New Folder

- C2:

- Chọn vị trí tạo thư mục.

- Click chuột phải chọn New chọn Folder
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

Bài 1: Tạo thư mục mới tên là Thumucmoi trên nền màn

hình Desktop và Thumuctam nằm trong thư mục Documents

Phiếu học tập 1: Tạo một thư mục nằm trong Thumucmoi.

Đặt tên thư mục có chứa 1 trong các dấu >, <, :, “, /, \, |, ?, *.

Đưa ra nhận xét của em.

Nhận xét: Tên thư mục, tên tệp không được chứa 1 số kí tự

đặc biệt sau: >, <, :, “, /, \, |, ?, *.

10/8/2023 3



Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

2.Sao chép tệp, thư mục

Phiếu học tập 2: Sắp xếp các thao tác sau theo đúng trình tự

để có các bước sao chép tệp, thư mục đúng.

a. Chọn vị trí cần sao chép tệp hoặc thư mục đến

b. Chọn tệp hoặc thư mục cần sao chép

c. Nhấn chọn lệnh Paste trên dải lệnh Home (hoặc nhấn tổ

hợp phím Ctrl + V)

d. Nhấn chọn lệnh Copy trên dải lệnh Home (hoặc nhấn tổ

hợp phím Ctrl + C)

b – d – a - c
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

2.Sao chép tệp, thư mục

Các bước sao chép tệp, thư mục

1. Chọn tệp hoặc thư mục cần sao chép

2. Nhấn chọn lệnh Copy trên dải lệnh Home (hoặc nhấn tổ

hợp phím Ctrl + C)

3. Chọn vị trí cần sao chép tệp hoặc thư mục đến

4. Nhấn chọn lệnh Paste trên dải lệnh Home (hoặc nhấn tổ

hợp phím Ctrl + V)
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

3.Di chuyển tệp, thư mục

? Tương tự thao tác sao chép, để di chuyển tệp hoặc thư mục em

sử dụng lệnh nào trên dải lệnh Home?

Các bước di chuyển tệp, thư mục

1. Chọn tệp hoặc thư mục cần di chuyển

2. Nhấn chọn lệnh Cut trên dải lệnh Home (hoặc nhấn tổ hợp

phím Ctrl + X)

3. Chọn vị trí cần di chuyển tệp hoặc thư mục đến

4. Nhấn chọn lệnh Paste trên dải lệnh Home (hoặc nhấn tổ

hợp phím Ctrl + V)
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

3.Di chuyển tệp, thư mục

Nhiệm vụ 1: Di chuyển các tệp đang có trong thư mục

Documents\Thumuctam sang Thumucmoi trên màn hình nền.

Nhiệm vụ 2: Di chuyển Thumucmoi thành thư mục con của

thư mục Documents.
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

4.Đổi tên tệp, đổi tên thư mục

Nhiệm vụ 1: Đổi tên vài tệp đang có trong thư mục

Documents\Thumucmoi, thêm vào cuối tên “_tam” hoặc tên

mới khác tùy ý. Chú ý không thay đổi phần đuôi mở rộng.

Nhiệm vụ 2: Đổi tên thư mục Thumucmoi thành Thumucxoa.
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

Bài 5: Xóa tệp, xóa thư mục

? Em có thể sử dụng lệnh nào để xóa tệp hoặc thư mục trên dải

lệnh Home?

- Sử dụng lệnh Delete trên dải lệnh Home để xóa tệp hoặc thư mục.

- Ngoài ra, có thể sử dụng:

+ Nút Delete trên bàn phím để xóa tệp hay thư mục.

+ Chọn tệp hay thư mục cần xóa nháy phải chuột chọn Delete

10/8/2023 9



Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

5.Xóa tệp, xóa thư mục

Nhiệm vụ 1: Xóa các tệp trong Thumucxoa.

Nhiệm vụ 2: Xóa tất cả các thư mục vừa tạo ra trong bài thực

hành.
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Bài 6: THỰC HÀNH THAO TÁC VỚI TỆP VÀ THƯ MỤC

5.Xóa tệp, xóa thư mục

Tình huống: Lan thực hiện lại thao tác xóa tệp ở nhà, không may

bạn xóa nhầm tệp dữ liệu quan trọng của bố. Em có cách nào để

giúp Lan lấy lại tệp dữ liệu không?

Nếu em phát hiện xóa nhầm tệp hoặc thư mục, hãy mở thùng rác

(Recycle Bin), chọn tệp hoặc thư mục cần khôi phục lại. Nháy phải

chuột chọn Restore.
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