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Bảo Trì Folders
Làm Folder Mới:
1) Mở chương trình Windows Explorer
2) Bấm vào nơi muốn làm folder mới

3) Bấm File menu và chọn New Folder
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4) Đánh tên folder và bấm khoá Enter
Cách Mở Folders Hay Sub-folders
1) Mở chương trình Windows Explorer

2) Bấm con chuột hai cái (double click) vào tên của folder muốn mở
Đổ Tên Folder và Sub-folder:
Lưu ý: Bạn không thể dùng những ký hiệu sau đây để làm tên folder: 
\ / : * ? “ < > |
Cách 1:
1) Bấm vào tên folder muốn đổi
2) Bấm File menu và chọn Rename hoặc bấm nút F2
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3) Đánh tên folder mới

4) Bấm khoá Enter
Cách 2:

1) Bấm vào tên folder muốn đổi

2) Bấm con chuột bên tay phải và chọn Rename
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3) Đánh tên folder mới

4) Bấm khoá Enter
Di Chuyển Folders và Sub-folders Vào Folder Khác:


Cách 1:

1) Bấm vào tên folder* muốn di chuyển
2) Bấm Edit menu và chọn Move To Folder
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3) Chọn nơi muốn di chuyển tới

4) Bấm nút Move
* Muốn chọn nhiều hơn một folders, đè khoá Ctrl xuống và chọn tên của những folders khác

Cách 2:

1) Bấm và đè vào tên folder muốn di chuyển

2) Di chuyển con chuột tới nơi muốn di chuyển tới và thảy con chuột ra
Xóa Folders và Sub-folders:

Lưu Ý: Xoá folder sẽ xoá hết những files và sub-folders trong folder đó
1) Bấm vào tên folder* muốn xoá

2) Bấm khoá Delete
3) Bấm nút Yes để xoá folder
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* Muốn chọn nhiều hơn một folders, đè khoá Ctrl xuống và chọn tên của những folders khác

Chú ý: Bạn có thể tìm những files đã xoá ở trong thùng rác của máy (Recycle Bin)
Properties Của Folders và Sub-folders

Dùng để biết chi tiết về folders hoặc files ví dụ như file ở đâu, cở(size) của file, ngày làm và ngày cuối file này được sửa chữa

1) Bấm vào tên folder

2) Bấm con chuột bên tay phải và chọn Properties
3) Bấm nút Cancel
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Bỏ Folders vào Favorites

1) Bấm con chuột hai cái vào tên folder muốn bỏ vào Favorites
2) Bấm Favorites menu và chọn Add to Favorites
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3) Chọn nơi (folder trong Favorites) để bỏ folder

4) Bấm nút OK
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Bảo Trì Files
Cách Mở Files 

1) Mở chương trình Windows Explorer

2) Vào folder có file muốn mở

3) Bấm hai cái (double click) vào tên file muốn mở hoặc bấm con chuột bên tay phải và chọn Open
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Đổ Tên Files

Lưu ý: Bạn không thể dùng những ký hiệu sau đây để làm tên folder: 
\ / : * ? “ < > |
Cách 1:

1) Bấm vào tên file muốn đổi

2) Bấm File menu và chọn Rename hoặc bấm nút F2
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3) Đánh tên file mới

4) Bấm khoá Enter
Cách 2:

1) Bấm vào tên folder muốn đổi

2) Bấm con chuột bên tay phải và chọn Rename
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3) Đánh tên folder mới

4) Bấm khoá Enter
Di Chuyển và Copy Files vào Folders/Sub-folders

Di Chuyển Files vào Folders/Sub-folders


Cách 1:

1) Bấm vào tên file* muốn di chuyển

2) Bấm Edit menu và chọn Move To Folder
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3) Chọn nơi muốn di chuyển tới

4) Bấm nút Move
* Muốn chọn nhiều hơn một files, đè khoá Ctrl xuống và chọn tên của những files khác hoặc bấm Edit menu và chọn Select All (Ctrl + A)

1) 
Cách 2:

2) Bấm và đè vào tên file muốn di chuyển

3) Di chuyển con chuột tới nơi muốn di chuyển tới và thảy con chuột ra


Cách 3:

1) Bấm vào tên file muốn di chuyển

2) Bấm Edit menu và chọn Cut hoặc bấm khoá Ctrl và khoá X (Ctrl+X)
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3) Vào nơi muốn di chuyển tới và bấm Edit menu và chọn Paste hoặc bấm khoá Ctrl và khoá V (Ctrl+V)
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Copy Files vào Folders/Sub-folders

Cách 1:

1) Bấm vào tên file* muốn copy

2) Bấm Edit menu và chọn Copy hoặc bấm khoá Ctrl và khoá C (Ctrl+C)
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3) Vào nơi muốn bỏ file đã copy

4) Bấm Edit menu và chọn Paste hoặc bấm khoá Ctrl và khoá V (Ctrl+V)
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Cách 2:

1) Bấm con chuột bên tay phải và đè vào tên file muốn di chuyển
2) Di chuyển con chuột tới nơi muốn di chuyển tới và thảy con chuột ra
3) Chọn Copy Here
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Cách 3:

1) Bấm vào tên file* muốn copy

2) Bấm Edit menu và chọn Copy To Folder
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3) Chọn nơi muốn copy

4) Bấm nút Move
* Muốn chọn nhiều hơn một files, đè khoá Ctrl xuống và chọn tên của những files khác hoặc bấm Edit menu và chọn Select All (Ctrl + A)

Xóa Files

1) Bấm vào tên file* muốn xoá

2) Bấm khoá Delete
3) Bấm nút Yes để xoá file
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* Muốn chọn nhiều hơn một files, đè khoá Ctrl xuống và chọn tên của những files khác hoặc bấm Edit menu và chọn Select All (Ctrl + A)

Chú ý: Bạn có thể tìm những files đã xoá ở trong thùng rác của máy (Recycle Bin)
Properties Của Files

1) Bấm vào tên file

2) Bấm con chuột bên tay phải và chọn Properties
3) Bấm nút Cancel
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Tìm Folders và Files
Windows XP:

1) Mở chương trình Windows Explorer

2) Bấm nút Search hoặc vào folder muốn tìm files/folders
3) Bấm vào hàng chữ “All files and Folders”
4) Đánh tên file hoặc folder vào ô All or part of the file name: hoặc ô Search for Files and Folders
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5) Chọn nơi muốn tìm ở ô Look in: (ví dụ như ổ C và những folders trong ổ C)

6) Bấm nút Search hoặc nút Search Now
Windows VISTA:

1) Mở chương trình Windows Explorer

2) Bấm đánh tên folder hoặc file vào ô Search
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Recycle Bin


Dùng để tìm lại những files và folders đã xoá và có thể lấy lại những files hay folders đó

Lấy Lại Những Files và Folders Đã Xoá
1) Mở chương trình Windows Explorer

2) Bấm Recycle Bin ở bên Folder Panel
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3) Bấm vào files hoặc folders muốn lấy lại

4) Bấm File menu và chọn Restore hoặc bấm con chuột bên tay phải và chọn Restore
Undo (Huỷ Bỏ)

Huỷ Bỏ Xoá Files/Folders (Undo Delete)
1) Bấm Edit menu và chọn Undo Delete hoặc dùng hai khoá Ctrl và Z (Ctrl+Z)
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Huỷ Bỏ Đổ Tên Files/Folders (Undo Rename)

1) Bấm Edit menu và chọn Undo Rename hoặc dùng hai khoá Ctrl và Z (Ctrl+Z)
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Huỷ Bỏ Copy Files/Folders (Undo Copy)

1) Bấm Edit menu và chọn Undo Copy hoặc dùng hai khoá Ctrl và Z (Ctrl+Z)
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2) Bấm nút Yes
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Huỷ Bỏ Di Chuyển Files/Folders (Undo Move)

1) Bấm Edit menu và chọn Undo Move hoặc dùng hai khoá Ctrl và Z (Ctrl+Z)
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Bài Tập:

1) Làm một folder trong ổ C (drive C:\), đặt tên folder đó bằng tên của bạn (ví dụ Thang)
2) Đổ tên folder bạn mới làm thành họ và tên của bạn (ví dụ Thang Nguyen)

3) Vào trang web của Cộng Đồng Việt Nam Oregon (www.congdongvietnamoregon.org) lấy một cái hình và bỏ vào folder mới làm

4) Vào chương trình Windows Explorer và mở cái hình bạn mới đưa vào folder của bạn
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