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“Đ ộ ph ần  m ềm ”  
H ồng V y  
 

 

B ạn m uốn nhữ ng phần m ềm  thư ờ ng sử  dụng như  O ffice, IE , A crobat hay Z oneA larm  trở  nên m ạnh 
m ẽ hơ n, tốc độ hơ n cũng như  dễ sử  dụng hơ n? H ãy tham  khảo các thủ thuật và công cụ đư ợ c giớ i 
thiệu trong bài viết này, biết đâu bạn sẽ tìm  đư ợ c "bí kíp" cho m ình. 
 
Microsoft  
Word 2003 
 
Tăng tốc độ xử  lý: Đ ôi lúc bạn nghĩ rằng M icrosoft đã cố tình cấu hình sao cho W ord xử  lý m ọi tác 
vụ thật chậm . Đ ừ ng lo, bạn hoàn toàn có thể thay đổi sự  "ì ạch" này. N hấn T ools.O ptions và thự c 
hiện nhữ ng thay đổi sau để cải thiện tốc độ và dáng vẻ của W ord. V ớ i thẻ V iew , bỏ tùy chọn 
A nim ated text. N ếu đang sử  dụng W ord ở  chế độ hiển thị N orm al, chọn W rap to w indow . V ớ i thẻ 
G eneral, bỏ tùy chọn P rovide feedback w ith anim ation. N ếu đang làm  việc cùng lúc vớ i nhiều tài 
liệu, tăng giá trị của m ục "R ecently used file list" lên 9 (giá trị cao nhất). N ếu sử  dụng A uto S hapes, 
bỏ tùy chọn A utom atically create draw ing canvas w hen inserting A utoS hapes. V ớ i thẻ S pelling &  
Grammar, bỏ tùy chọn C heck gram m ar as you type, C heck gram m ar w ith spelling và C heck spelling 
as you type. V ớ i thẻ P rint, hãy bỏ tùy chọn B ackground printing. S au đó, nhấn O K  để kết thúc. 
 
N goài ra, bạn nên tắt tất cả tính năng tự  động thự c hiện của W ord. V í dụ, ch ọn T ools.A utoC orrect, 
và ở  thẻ A utoform at A s Y ou T ype, bỏ tất cả tùy chọn bên dư ớ i m ục A pply as you type và 
Automatically as you type. 
 
K hôi phục tài liệu: K hi W ord gặp sự  cố, các tài liệu đang m ở  sẽ bị "xé vụn". N hư ng khi W ord khở i 
động lại, trong nhiều trư ờ ng hợ p, tính năng M icrosoft O ffice A pplication R ecovery có thể cung cấp 
phiên bản đư ợ c lư u lại gần đây nhất của tài liệu đó. N ếu tính năng này hoạt động, hãy kiểm  tra cẩn 
thận nội dung và lư u lại tập tin này vớ i m ột cái tên khác.  
 
N gư ợ c lại, bạn nên sử  dụng tiện ích W indow s E xplore để tạo m ột bản sao cho tập tin này, sau đó 
chuyển sang W ord và m ở  tập tin gốc bị hỏng, hãy nhấn chuột vào m ũi tên thả xuống ở  cạnh nút 
O pen và chọn O pen and R epair. W ord sẽ cố gắng sử a tập tin này cho bạn. 
 
N ếu bạn đã thiết lập W ord tạo bản sao lư u, hãy tìm  nhữ ng tập tin có phần m ở  rộng là .w bk, hầu hết 
dữ  liệu của bạn đều nằm  ở  đây. N ếu không, hãy m ở  tập tin bị hỏng bằng W ordP ad và cố gắng thu 
thập càng nhiều thông tin càng tốt. 



Tìm  kiếm  hiệu quả: V iệc tìm  kiếm  thông 
m inh đòi hỏi các tài liệu phải đư ợ c m ô tả đầy 
đủ từ  khóa (hay còn đư ợ c gọi là siêu dữ  liệu - 
m etadata). T rư ớ c hết, hãy yêu cầu W ord 
nhắc nhở  bạn điền thông số vào hộp thoại 
P roperties. C họn T ools.O ptions, nhấn thẻ 
S ave, chọn P rom pt for docum ent properties. 
T ừ  đây trở đi, khi bạn lư u m ột tập tin, hộp 
thoại P roperties sẽ xuất hiện để ngư ờ i dùng 
điền vào các siêu dữ  liệu (để bổ sung dữ  liệu 
này cho m ột tập tin có sẵn, bạn m ở  tập tin đó 
và chọn F ile.P roperties). 
 
Ở  thẻ S um m ary, nhập vào các thông tin cơ  
bản như  T itle, S ubject, K eyw ords (ví dụ 
"TGVT" hay "Danh sach khach hang"), 
C om m ent... B ạn cần bổ sung nhiều thông tin 
hơ n? N hấn vào thẻ C ustom  và chọn thuộc 
tính cần thiết từ  trình đơ n thả xuống (ví dụ 
C lient hay D epartm ent). N goài ra, bạn còn có thể tạo thuộc tính m ớ i bằng cách nhập tên vào hộp 
thoại N am e và chọn A dd. 
 
Đ ể tìm  kiếm  tài liệu, chọn F ile.F ile S earch. Ở  m ục O ther S earch O ptions ở  bên phải m àn  hình, chọn 
ổ đĩa hay thư  m ục, loại tập tin..., sau đó nhấn nút G o để bắt đầu. 
 
B ảo m ật dữ  liệu: W ord có thể bảo vệ tài liệu của bạn ở  m ột m ứ c độ vừ a phải. C họn T ools.O ptions, 
và nhấn vào thẻ S ecurity. Đ ể ngăn cản việc sử a đổi bất hợ p pháp, gõ m ật khẩu vào  hộp thoại 
P assw ord to m odify; hoặc để hạn chế ngư ờ i dùng khác xem  tập tin này, bạn gõ m ật khẩu vào hộp 
thoại P assw ord to open. Đ ể cho phép chỉnh sử a, ví dụ điền vào biểu m ẫu hay sử  dụng tính năng ghi 
nhận sự  thay đổi nội dung (track change), bạn nhấn vào nút P rotect D ocum ents và thự c hiện các 
lự a chọn của m ình. 
 
T uy nhiên, khả năng bảo m ật của W ord còn nhiều hạn chế. D o vậy, bạn hãy sử  dụng tiện ích 
deskP D F  P rofessional của D ocudesk (30 U S D , ) để tạo tập tin P D F  cho tài liệu W ord của m ình. V ớ i 
cơ  chế bảo m ật 128 bit, tài liệu P D F  này không cho phép ngư ờ i dùng khác xem , sao chép, cắt dán 
và thậm  chí cả in ra giấy. 

  

 

Hình 1: T ìm  tập tin W ord n ha nh  hơ n bằ ng  cá ch bổ  sun g các từ  
khóa  m ô tả thô n g q ua  h ộp  th oạ i D ocu m e nt P ro perties. 



B iến w ord thành m áy tính cá nhân: Word cung cấp tính năng 
m áy tính (calculator) bên trong trình đơ n T ools. C họn nhữ ng con 
số bất cứ  đâu trong tài liệu, và chỉ vớ i m ột cú nhấn chuột, W ord 
có thể thự c hiện các phép tính như  cộng, trừ , nhân, chia. S au 
đó, bạn chỉ cần ấn tổ hợ p phím  < S hift> -<Insert>  để chèn kết quả 
thu đư ợ c vào tài liệu. W ord có thể xử  lý các biểu thứ c như  
(5+5)*(3+3). 
 
Đ ể làm  xuất hiện tính năng này, bạn chọn T ools.C ustom ize, sau 
đó nhấn vào thẻ C om m and, chọn T ools trong m ục C ategories ở  
bên trái. Ở  khung cử a sổ bên phải, tìm  m ục Tools Calculate và 
kéo biểu tư ợ ng này lên thanh công cụ của W ord. T ừ  đây, để sử  
dụng tính năng m áy tính, bạn đánh dấu chọn các biểu thứ c cần 
tính toán và nhấn T ools C alculate, kết quả sẽ xuất hiện trên 
thanh trạng thái của W ord. 
 
K ết nối tài liệu: T ập tin văn bản m à bạn đang soạn thảo có thể 
chứ a đư ờ ng dẫn (link) đến các bảng tính E xcel, logo và thậm  chí 
là nhữ ng đoạn văn bản của m ột tài liệu W ord khác. T uy nhiên, 
nếu bạn đem  tập tin này sang sử  dụng trên m ột m áy tính khác, 

nhữ ng liên kết đó sẽ không còn giá trị. 
 
C ách khắc phục: K hi chèn hình ảnh đồ họa, chọn Insert.P icture.F rom  file, chọn tập tin, nhấn chuột 
vào m ũi tên nhỏ ở  bên phải nút Insert và chọn Insert and Link. W ord sẽ tạo ra m ột bản sao của hình 
ảnh này để sử  dụng khi tập tin liên kết không tồn  tại; và khi tập tin này xuất hiện, liên kết sẽ đư ợ c 
cập nhật. 
 
Đ ối vớ i các tập tin và các đối tư ợ ng khác, bạn có thể xóa liên kết hay m ang tất cả tập tin theo. Đ ể 
xóa liên kết, chọn E dit.Links, chọn tất cả liên kết, nhấn nút U pdate N ow , rồi nhấn B reak Lin k. Đ ể 
m ang tất cả tập tin theo, bạn sử  dụng hộp thoại Links để xem  tập tin nào cần thiết, sau đó chép 
chúng vào m ột thư  m ục trên m áy tính cần sử  dụng. T iếp đến, trong hộp thoại Links, nhấn C hange 
S ource để thay đổi đư ờ ng dẫn cho m ỗi tập tin nguồn. 
 
Ngoài ra, bạn cũng có thể sử  dụng tiện ích W ord H yperlink C hecker () để tìm  và xóa hẳn nhữ ng liên 
kết không còn tồn tại. 
 
Microsoft  
Excel 2003 
 
N hập liệu nhanh: T ại sao phải lãng phí thờ i gian để nhập m ột loạt dữ  liệu cùng tính chất vào E xcel 
trong khi bạn có thể tự  động hóa công việc này? E xcel có thể tự  động tạo ra giá trị số và văn bản 
theo thứ  tự , và thậm  chí bạn có thể cấu hình để xác định khoảng cách giữ a 2 giá trị liền nhau. V í dụ, 
nhập giá trị 5, 10 vào 2 ô liên tiếp, rồi thự c hiện kéo thả 2 ô này xuống h oặc qua trái, bạn sẽ thấy 
các giá trị 15, 20, 25... lần lư ợ t xuất hiện. N ếu bạn m uốn E xcel sao chép dãy giá trị này, ấn < C trl> 
khi thự c hiện kéo thả. 

 

Hình 2: S ử  d ụn g tín h nă ng b ảo m ật 
riê ng của W ord để  h ạn chế n gư ờ i d ùn g 
khác "d òm  n gó ” tà i liệ u củ a bạ n. 

  



Tự  động tổng kết: M ột trong nhữ ng tính năng hấp 
dẫn nhất của E xcel 2003 là liệt kê dữ  liệu, xử  lý tập 
hợ p các cột và hàng trong m ột bảng dữ  liệu. T ính 
năng này có khả năng tự  động tổng kết giá trị của các 
cột cũng như  cho phép ngư ờ i dùng thay đổi phư ơ ng 
thứ c tổng kết m ột cột. V í dụ, nếu bạn có m ột bảng d ữ  
liệu vớ i cột là số hiệu khách hàng (ID ) và m ỗi dòng là 
chi tiết đơ n đặt hàng của họ; bạn có thể tạo m ột danh 
sách dữ  liệu bằng cách tập hợ p vài cột vào bảng tính, 
chọn các ô tiêu đề, sau đó chọn D ata.List.C reate List. 
Đ ánh dấu m ục M y list has header box và nhấn O K . 
M ột danh sách dữ  liệu m ớ i sẽ xuất hiện, sau đó bạn 
cần hoàn tất việc nhập giá trị cho các dòng. B ây giờ , 
nếu bạn m uốn bổ sung m ột dòng tổng kết ở  cuối bảng, 
hãy chọn D ata.List.T otal R ow . N ếu bạn m uốn thay đổi 
m ặc định tính tổng (S um ), nhấn chuột vào m ũi tên thả xuống ở  m ỗi ô, sau đó chọn cách tính khác 
như  trung bình (A verage), giá trị lớ n nhất (M ax), giá trị nhỏ nhất (M in)... 
 
M ở  rộng tầm  vự c: E xcel cho phép bạn xác định tầm  vự c theo tên để các công thứ c dễ hiểu hơ n. V í 
dụ, bạn có thể thay thế công thứ c = S U M (C 2:C 25) bằng = S U M (B onus). M ặc dù tầm  vự c theo tên 
trong E xcel thư ờ ng là dạng tĩnh, ví dụ như  C 2:C 25, như ng bạn hoàn toàn có thể tạo ra m ột tầm  vự c 
dạng động đư ợ c tự  động m ở  rộng khi bạn bổ sung dữ  liệu m ớ i (số phần tử  sẽ tự  động đư ợ c cập 
nhậ t).  

Đ ể đổi tên m ột tầm  vự c và biến thành dạng 
động, hãy đặt tên m ớ i cho sheet đang làm  việc 
(trong ví dụ này lấy tên là B onus) và đánh dấu ô 
dữ  liệu đầu tiên không phải đầu đề cột (ví dụ 
$C $2). N hấn Insert.N am e.D efine; nhập vào tên 
sheet vừ a tạo vào m ục N am e in the w orkbook. 
T rong m ục R efer to, gõ vào 
=OFFSET(Bonus!$C$2,0,0,COUNTA(Bonus!$C
$C )) rồi sau đó ấn < E nter>  (lư u ý là không kèm  
khoảng trắng). C ông thứ c này sẽ xác định tầm  
vự c m ớ i, bắt đầu từ  ô C 2 và kết thúc ngay khi 
gặp ô có giá trị rỗng. 
 
Đ ặt tên ngày: N ếu ai đó gử i cho bạn m ột bảng 
tính vớ i thông tin ngày tháng ở  định dạng m m /dd 
/yyyy (ví dụ 10/23/2006), bạn có thể dễ dàng đổi 
sang cách hiển thị vớ i tên ngày trong tuần đi 
kèm  ngày tháng. R ất đơ n giản, nhấn phải chuột 
lên giá trị ngày tháng cần bổ sung và chọn 
F orm at C ells, chọn D ate trong m ục C ategory ở  
bên trái, sau đó chọn tiếp W ednesday, M arch 
14, 2001 trong danh sách T ype ở  bên phải, và 

cuối cùng nhấn O K . Đ ể tạo m ột ngày tháng vớ i cách hiển thị tùy ý, chọn C ustom  trong m ục 
C ategory và chọn định dạng cần thiết trong danh sách T ype. V í dụ, chọn d -mmm-yy sẽ chuyển giá 
trị "10/23/2006" thành "23 -Oct-06". Đ ể hiểu rõ ý nghĩa của từ ng m ã hiển thị ngày tháng, bạn có thể 
tham  khảo w ebsite .  
 
T ìm  giá trị gốc: B ạn thay đổi giá trị của ô kết quả và m uốn tìm  ra giá trị m ớ i cho m ột ô có ảnh hư ở ng 
đến kết quả đó, hãy sử  dụng tính năng G oal S eek. M ở  bảng tính có liên quan, chọn ô cần thay đổi, 
và chọn T ools.G oal S eek. N hập giá trị cuối cùng vào m ục "T o V alue" và vị trí ô cần thay đổi vào 
m ục "B y changing cell" và ấn <E nter>. N ếu tồn tại giải pháp, G oal S eek sẽ hiển thị kết quả và bạn 

  

 

Hình 3: E xce l có khả nă n g tự  đ ộn g đ iề n dãy dữ  liệ u  

 

Hình 4: Đ ịn h dạ ng lạ i h iể n th ị của  E xce l đ ể tạo nh a nh m àn 
h ìn h trìn h d iễn  

  



nhấn O K  để chấp nhận hoặc C ancel để từ  chối. N ếu chấp nhận, giá trị ngay lập tứ c sẽ đư ợ c cập 
nhật. 

H iển thị E xcel như  P ow erP oint: B ạn không cần 
phải lệ thuộc vào P ow erP oint để trình chiếu các bảng 
tính của m ình. T ính năng V iew  của E xcel có khả 
năng hiển thị rất hiệu quả. N ếu bạn m uốn phóng lên 
m ột bảng tính vớ i 5 cột, hãy chọn V iew .Z oom , trong 
hộp thoại vừ a xuất hiện chọn tiếp F it selection. Đ ể 
lư u lại cách hiển thị này, chọn V iew .C ustom  V iew , 
nhấn nút A dd, nhập vào tên và ấn < E nter> . Đ ể sử  
dụng lại, chọn V iew .C ustom  V iew , chọn tên cách 
hiển thị từ  danh sách và nhấn S how .  
 
C hia sẻ P ivotTable: T ính năng P ivotT able của E xcel 
thư ờ ng đư ợ c doanh nghiệp sử  dụng để tổng hợ p các 
dữ  liệu quan trọng, vì thế cần  thận trọng trong việc 
chia sẻ. M ột giải pháp đơ n giản là tách rờ i phần 
P ivotT able vớ i lớ p dữ  liệu bên dư ớ i. Đ ể thự c hiện 
điều này, nhấn phải chuột lên sheet chứ a P ivotT able 
cần chia sẻ, chọn M ove or C opy. T rong trình đơ n thả 
xuống T o book, chọn (new  book) và nhấn O K . E xcel 
sẽ chuyển sheet này sang m ột vùng làm  việc 
(w orkbook) m ớ i. S au đó, bạn hãy lư u lại w orkbook này vớ i m ột tên tập tin khác. 
 
Microsoft  
PowerPoint 2003 
 
G iảm  kích thư ớ c tập tin: N gư ờ i dùng dễ dàng nhận thấy các tập tin P ow erP oint thư ờ ng có  kích 
thư ớ c lớ n và phình ra nhanh. Đ ể giảm  kích thư ớ c tập tin, chọn T ools.O ptions, nhấn vào thẻ S ave và 
bỏ tùy chọn A llow  fast saves. M ột cách làm  khác là sử  dụng các tùy chọn từ  trình đơ n Insert thay vì 
thự c hiện kéo thả hình ảnh, âm  thanh và các tập tin khác từ  W indow s E xplorer vào slide trong 
PowerPoint. 
 
Tạo slide từ  W ord: T rư ớ c khi tạo m ột tập tin trình diễn trong P ow erP oint, hãy xây dự ng "sư ờ n bài" 
từ  W ord. C hỉ nên dùng vài kiểu định dạng cho văn bản và chuyển tập tin này sang P ow erP oint bằng 
cách chọn F ile.S end to.M icrosoft O ffice P ow erP oint. B ất kỳ đoạn văn bản W ord nào đư ợ c đánh dấu 
H eading 1 sẽ trở  thành tiêu đề của slide trong P ow erP oint, văn bản dạng H eading 2 trở  thành bullet 
chính, H eading 3 trở  thành bullet cấp 2... (B ạn có thể thiết lập kiểu định dạng văn bản trong W ord 
bằng cách nhấn F orm at.S tyles and F orm ating hay chọn từ  trình đơ n thả xuống S tyle trên thanh 
công cụ). N goài ra, khi chuyển nội dung từ  W ord sang P ow erP oint, bạn có thể cần phải sử  dụng 
thao tác Edit.Copy và Edit.Paste Special cho các đối tư ợ ng như  bảng biểu, biểu đồ, hình vẽ...  

  

  C O I C H Ừ N G  B Ị TH E O  D Õ I   

  

Đ ừ ng  b ao g iờ  sử  d ụn g các côn g cụ dow n loa d 
chuyên  d ụn g để tả i tập  tin từ  In terne t –  b ạn  sẽ b ị 
the o dõ i. T ố i th iể u th ì b ạn cần kiể m  tra xe m  tê n 
chư ơ n g trình  đ an g sử  dụ ng  có nằ m  tro ng da n h 
sách spyw are hay kh ôn g tạ i w e bsite 
www.spyw areg u ide.com . H ãy đặc b iệt th ận trọ ng  
nế u b ạn  khô n g thể th ấy rõ  n gu ồn th u (lợ i nh u ận) 
của chư ơ n g trình  và đó  khô ng  p hả i là ph ần m ề m  
m ã  n gu ồn m ở . N go à i ra, đừ ng cho ph é p m ột 
w ebsite cà i m ộ t đ iề u kh iể n A ctiveX  trừ  kh i đ iề u 
kh iể n n ày đ ã đư ợ c "xác n h ận" bở i m ột côn g ty 
da nh tiến g. C uố i cù ng , đừ n g tả i về  các p hầ n 
m ề m  bấ t h ợ p ph á p và vi p hạ m  bả n quyề n, nh iề u 
khả nă ng chú ng sẽ kè m  the o vô  số ph ần  m ề m  có 
hạ i. 

  



N hìn m ọi thứ  cùng lúc: C ông cụ S elect 
M ultiple O bjects của P ow erP oint sẽ là "vô 
giá” khi bạn cần chọn các đối tư ợ ng bị giấu 
đi bở i nhữ ng đối tư ợ ng khác trong m ột slide. 
Đ ể bổ sung công cụ này, chọn 
T ools.C ustom ize.C om m ands, chọn D raw ing 
trong m ục C ategories, kéo M ultiple O bjects 
lên thanh công cụ và sau đó là nhấn C lose. 
 
C họn biểu tư ợ ng Select Multiple Objects 
vừ a bổ sung, m ột cử a sổ sẽ xuất hiện để 
liệt kê tất cả đối tư ợ ng có trong slide đó và 
bạn chỉ cần đánh dấu vào hộp thoại cạnh 
đối tư ợ ng cần chọn, sau cùng là nhấn O K .  
 
S au khi chèn các đối tư ợ ng vào m ột bài 
trình diễn, hãy nhấn đúp  chuột vào đối 

tư ợ ng và nhập vào văn bản m ô tả trong thẻ W eb. T hông tin này sẽ xuất hiện khi bạn sử  dụng công 
cụ S elect M ultiple O bjects –  thuận tiện để nhận diện đối tư ợ ng. 
 
Thiết lập biểu đồ theo ý riêng: P ow erP oint đi kèm  nhiều loại biểu đồ (chart) như n g bạn cũng có 
thể tự  tạo nhiều loại biểu đồ có khả năng sử  dụng lại nhiều lần. N hấn đúp chuột vào m ột biểu đồ 
trong bài trình diễn, chọn C hart.C hart T ype.C ustom  T ype. N hấn chuột vào tùy chọn U ser defined và 
kế đến là nút A dd. N hập vào tên và phần m ô tả, nh ấn O K  để bổ sung biểu đồ này vào danh sách.  
 
D ù vậy, các biểu đồ do ngư ờ i dùng tạo sẽ không giữ  lại nhữ ng thay đổi trên bảng m àu chuẩn của 
P ow erP oint, cũng như  không "di cư ” theo các bài trình diễn hay m ẫu định sẵn (tem plate). N ếu bạn 
m uốn chia sẻ các biểu đồ do m ình tạo vớ i bạn bè, hãy tìm  tập tin G R U S R G A L.G R A  (thư ờ ng là ở  
thư  m ục C :\Documents and Settings\userprofile\Application Data\Microsoft\G raph), gử i tập tin này 
cho họ và yêu cầu họ thay thế tập tin này. 

Thay đổi hiệu ứ ng: P ow erP oint có cung cấp 
hiệu ứ ng động tên gọi G row /S hrink như ng lại 
không hỗ trợ  tính năng làm  trễ (delay). V ì thế 
nếu m uốn phóng to m ột ảnh, làm  xuất hiện 
vài đoạn văn bản trên đó, rồi lại thu nhỏ chính 
ảnh này, tính năng S hrink sẽ không thể đáp 
ứ ng yêu cầu của bạn. 
 
C ách khắc phục là tạo ra hiệu ứ ng cho m ỗi 
giai đoạn. N hấn phải chuột vào ảnh trên slide 
và chọn C ustom  A nim ation, nhấn vào nút 
A dd E ffect ở  khung cử a sổ bên phải, chọn 
E m phasis.G row /S hrink, hãy để nguyên giá trị 
m ặc định 150%  ở  trình đơ n thả xuống S ize. 
T iếp đến, bổ sung hiệu ứ ng cho văn bản. 
C uối cùng, chọn lại ảnh này, nhấn 
E m phasis.G row /S hrink, nhập vào giá trị 66.7 
vào m ục S ize, và sau đó ấn <E nter>. Lư u ý, 
để xác định giá trị cần thu nhỏ cho m ột đối tư ợ ng, sử  dụng  công thứ c (% gốc/% tăng)x100. T rong ví 
dụ ở  trên, (100/150)x100= 66.7% . 
 
Microsoft 
Outlook 2003 

 

Hình 5: T ín h nă ng  S e lect M u ltip le  O bjects ch o p hé p dễ  d àn g ch ọn 
tất cả đ ố i tư ợ ng tro ng  m ột slid e củ a P ow erP o in t. 

  

  

 

Hình 6: T ạ o m ột b iể u đồ tùy ý tron g P ow e rPoint 



X em  nhanh tiêu đề thư : T rong nhiều trư ờ ng hợ p, 
bạn m uốn xem  qua tiêu đề của tất cả thư  nhận đư ợ c 
để xác định đâu là thư  rác và đâu là thư  đúng m ục 
đích. Đ ể yêu cầu O utlook cung cấp cho bạn m ột 
màn hình lớ n hiển thị tất cả thư  nhận đư ợ c và chính 
bạn sẽ quyết định nên tải thư  nào về, chọn 
T ools.O ptions.M ail S etup.S end/R eceive, chọn A ll 
A ccounts, và nhấn vào nút E dit. T iếp đến, chọn 
Download complete item including attachments, và 
đánh dấu vào m ục D ow nload  only headers for items 
larger than. S au đó, đặt m ột giá trị cho dung lư ợ ng 
thư  (m ặc định là 50K B ), và nhấn O K .C lose.O K . T ừ  
đây, khi nhận đư ợ c m ột thư  có dung lư ợ ng lớ n hơ n 
giá trị m à bạn đã đặt, O utlook sẽ chỉ tải về tiêu đề 
của thư  này. 
 
K iểm  soát việc xác nhận đã đọc thư : Outlook cho 
phép bạn giớ i hạn tính năng yêu cầu gử i trả xác 
nhận đã đọc thư  đối vớ i nhữ ng địa chỉ đư ợ c chỉ 
định. Đ ể tạo danh sách này, chọn T ools.R ules and 
A lerts, nhấn vào nút N ew  R ule. C họn S tart from  a 

blank rule, chọn C heck m essages after sending, và nhấn N ext. T iếp đến, đánh dấu vào m ục sent to 
people or distributed list trong danh sách. Ở  khung cử a sổ phía dư ớ i, nhấn chuột vào liên kết people 
or distributed list vừ a xuất hiện. Lúc này, bạn chỉ cần chọn nhữ ng địa chỉ m à bạn m uốn nhậ n đư ợ c 
em ail kèm  theo yêu cầu gử i xác nhận đã đọc. K hi đã chọn xong, nhấn N ext hai lần. N hập vào tên 
cho luật (rule) vừ a tạo vào m ục S tep 1 và hoàn tất công việc bằng cách nhấn F inish.O K . 
 
Microsoft 
Internet Explorer 6 

B ổ sung tính năng duyệt thẻ: Trình 
duyệt Internet E xplorer (IE ) phiên bản 6.0 
hiện nay không hỗ trợ  tính năng m ở  cùng 
lúc nhiều trang w eb trong cùng m ột cử a 
sổ, hay còn gọi là tính năng duyệ t web 
dạng thẻ (tab). T uy nhiên, bạn có thể bổ 
sung tính năng này cho IE  6 vớ i trình 
duyệt m iễn phí M axthon ( hay ). B ên 
cạnh khả năng duyệt w eb dạng thẻ, 
M axthon cho phép bạn thự c hiện các tác 
vụ thông dụng bằng cách di chuyển 
chuột. M axthon cũng có khả năng ngăn 
chặn các cử a sổ quảng cáo, xóa các dấu 
vết trình duyệt, cung cấp tiện ích đọc tin 
R S S  và nhiều tính năng khác. Đ ặc biệt, 
M axthon có khả năng tự  động đồng bộ 
danh sách các trang w eb thư ờ ng truy xuất (F avorite) từ  IE . 
 
Tìm nhanh website: Danh sách các trang w eb thư ờ ng truy xuất quá dài nên việc tìm  kiếm  sẽ gặp 
nhiều khó khăn. H ãy sử  dụng tiện ích bổ sung m iễn phí F avorites S earch của D zS oft (). M ột khi đã 
đư ợ c cài đặt, m ột biểu tư ợ ng m ớ i sẽ xuất hiện trên thanh công cụ của IE . N hấn vào biểu tư ợ ng này , 
bạn sẽ thấy xuất hiện m ột hộp thoại tìm  kiếm , hãy nhập vào m ột từ  khóa và F avorites S earch sẽ liệt 
kê các trang w eb liên quan. B ạn có thể tìm  theo tên hay địa chỉ của m ột trang w eb cũng như  thiết 
lập tính năng tạo thư  m ục Last Item s F ound lư u các kết quả  tìm  kiếm  gần đây nhất (m ục này xuất 
hiện trong F avorites của trình duyệt). Lư u ý, chư ơ ng trình phòng chống virus trên m áy tính của bạn 

  C Ẩ N  TH Ậ N  V Ớ I B Ả N  B E TA      

  

Đ ừ ng  b ao g iờ  tả i về  và cà i đặt b ản thử  n gh iệ m  
B eta củ a n hữ ng ph ần  m ề m  m à  b ạn chư a  tin 
tư ở n g. H ãy đ ảm  b ảo  dữ  liệu  đ ã đư ợ c sao  lư u và  
tín h n ăn g S ystem  R estore  của  W in dow s đa ng ở  
trạn g th á i "sẵ n sà ng". N g oà i ra, bạ n cầ n đọc kỹ 
thỏ a thu ậ n b ản  q uyền  (e nd -user license 
agreement –  E U LA ) củ a p hầ n m ềm , vì b iế t đ â u 
tron g đó  sẽ đề cập đế n việc h ạn  chế  khả  n ăn g sử  
dụ ng, có ph ần  m ề m  q uả n g cá o h ay p hầ n m ề m  
g iá n đ iệp  đ i kè m , hay th ậm  ch í yê u cầ u bạ n ph ả i 
tạo  các b áo  cáo . 
B ạn  cũn g đừ n g ba o g iờ  ch o ph ép  trình  d uyệt tự  
độ ng g iả i n én các tậ p tin  đư ợ c tả i về. Đ ây là m ột 
cách th ô ng dụ ng  đ ể ph át tá n virus. H ãy sử  dụ ng  
ph ần m ềm  d iệt virus kiể m  tra các tậ p tin này trư ớ c 
kh i g iả i né n ch ún g m ột cách th ủ cô ng . 

    

  

 

Hình 7: H ư ớ n g d ẫn  O utlo ok chỉ tả i về  p hầ n tiê u đề đố i vớ i n hữ n g thư  
có tậ p tin  đ ính  kè m  q uá  lớ n. 



có thể cảnh báo m ột thành phần nào đó của trình duyệt, như ng trong trư ờ ng hợ p này, đây khôn g 
phải là m ột nguy cơ  bảo m ật. 

D uyệt w eb theo cách riêng: B ạn có thể 
khở i chạy IE  từ  cử a sổ S tart.R un của 
W indow s bằng cách sử  dụng nhiều cú pháp 
lệnh khác nhau. V í dụ, gõ vào lệnh iexplore –
e, và IE  sẽ khở i chạy vớ i 1 cử a sổ W indow s 
E xplorer ở  khung cử a sổ bên trái. V ớ i lệnh 
iexplorer –k, IE  sẽ xuất hiện ở  chế độ toàn 
m àn hình m à không có thanh địa chỉ và 
thanh công cụ... lư u ý, bạn cần đặt địa chỉ 
trang w eb m ặc định trư ớ c khi sử  dụng cú 
pháp này nếu không bạn sẽ chỉ thấy m àn 
hình trắng (để đóng cử a sổ này, bạn ấn tổ 
hợ p phím  <A lt> -< F 4> ). N ếu bạn gõ lệnh 
iexplore –nohom e, IE  sẽ khở i chạy vớ i m ột 
m àn hình trắng. N goài ra, bạn cũng có thể 
kết hợ p lệnh trên để m ở m ột trang w eb ở  chế 
độ toàn m àn hình, ví dụ như  iexplore –k . 
 
In không kèm  ảnh: K hi bạn in m ột trang 

w eb từ  IE , bạn thư ờ ng quan tâm  đến văn bản nhiều hơ n là hình ảnh và quảng cáo. N ếu m ột w ebsite 
có m ột liên kết "printer-friendly", bạn không cần phải lo lắng về  điều này. N ếu không, hãy yêu cầu IE  
chỉ in phần văn bản (không in hình ảnh). 
 
M ở  N otepad và nhập vào nội dung sau: 
 
IMG { display: none !important;} 
 
Download: NoImages.css [right-click and select: Save Target As] 

S au đó, lư u lại tập tin này vớ i tên Im agesoff.css. K hi 
bạn đã sẵn sàng cho việc in, chọn T ools.Internet 
O ptions, nhấn vào nút A ccessibility, và chọn F orm at 
docum ents using m y style sheet. N hấn vào nút 
B row se, tìm  và chọn tập tin Im agesoff.css, nhấn 
O pen, và rồi là nhấn O K  hai lần. IE  sẽ ngừ ng hiển thị 
hầu hết (chứ  không phải là tất cả) các hình ảnh. N ếu 
sau khi in xong, bạn m uốn IE  hiển thị lại các hình 
ảnh, thự c hiện lại các bư ớ c trên và bỏ tùy chọn 
Format documents.  

Luôn hiển thị cử a sổ vớ i kích thư ớ c đầy đủ: 
T hỉnh thoảng, khi nhấn phải chuột vào m ột liên kết 
và chọn O pen in N ew  W indow s, bạn sẽ thấy xuất 
hiện m ột cử a sổ có kích thư ớ c chỉ bằng nử a so vớ i 
bình thư ờ ng. Đ ể hiển thị cử a sổ này ở kích thư ớ c 
đầy đủ, bạn cần "huấn luyện" cho IE  m ột số thủ 
thuật sau. H ãy đóng tất cả cử a sổ IE  và chỉ để lại 1 
cử a sổ. N hấn phải chuột lên bất kỳ liên kết nào và 
chọn O pen in N ew  W indow s. Đ óng cử a sổ IE  gốc lại 
và m ở  rộng kích thư ớ c cử a sổ IE  còn lại cho đến m ứ c tối đa (lư u ý là không nhấ n chuột vào nút 
M axim ize để thự c hiện điều này). S au đó, nhấn -giữ  nút < C trl>  và nhấn chuột vào dấu X  ở  góc trên 

 

Hình 8: T h iết lậ p O utlook yêu cầu ng ư ờ i nh ậ n e m a il gử i trả th ôn g 
bá o xác nh ận đã  đ ọc. 

  

  

  LƯ U  M Ọ I TH Ứ  V À O  C D    

  

H ãy ché p ph ần m ề m  d iệ t virus, spyw are và n hữ n g 
công  cụ sa o lư u khác lên  đ ĩa  C D  h ay D V D . S a u 
này, nế u ch ẳn g m ay xảy ra sự  cố, bạ n có  th ể 
"tổn g vệ sin h" m áy tính  vớ i các ph ần  m ề m  trên  
đ ĩa  n ày m à kh ôn g cầ n tả i chú ng  về. 
N go à i ra, b ạn nê n sa o lư u  d an h sách  tra n g w e b 
thư ờ ng truy xu ất (b ookm ark), các m ẫu  tà i liệ u 
(te m p late), h ộp thư  và các th ôn g tin th am  khả o 
khác. N ếu ph ả i cà i m ớ i W in do w s, n hữ n g th ôn g tin 
này sẽ g iúp  ích n h iề u ch o bạ n. 
B ạn  cũn g có  th ể gh é qu a đ ịa  chỉ 
fin d.pcw orld.co m /54 13 4 th am  khả o cách ch uẩ n b ị 
cho máy tín h đố i p hó  vớ i các h iể m  h ọa . 

  



bên phải cử a sổ để đóng IE . T ừ  đây trở  đi, IE  sẽ m ở  m ột trang w eb m ớ i ở kích thư ớ c đầy đủ. 

Nhập địa chỉ nhanh: T hủ thuật sau sẽ giúp 
bạn tiết kiệm  thờ i gian khi nhập các địa chỉ có 
m ở  đầu là "w w w ." và kết thúc là ".com ". T rư ớ c 
hết, chuyển con trỏ đến thanh địa chỉ bằng 
cách ấn < A lt> -< D > . K ế đến, nhập vào địa chỉ 
trung tâm  (ví dụ pcw orld) và ấn < C trl>-
< E nter> , địa chỉ sẽ đư ợ c tự  động chuyển 

thành , và bạn chỉ cần ấn < E nter>  để bắt đầu. (Lư u ý: thủ thuật này cũng có thể áp dụng cho 
Firefox). 
 
Thiết kế thanh công cụ riêng: B ạn bổ sung m ột ảnh .bm p vào nền của thanh công cụ của IE . Q uá 
đơ n giản. N ếu ảnh này quá nhỏ, IE  sẽ tự  động phóng to giúp bạn (tuy nhiên, kích thư ớ c tối thiểu 
phải là 10x10). C ác bư ớ c thự c hiện như  sau: m ở  tiện ích chỉnh sử a R egistry bằng cách chọn 
S tart.R un, gõ vào lệnh regedit và ấn < E nter>. T ìm  và chọn m ục 
HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Internet Explorer\T oolbar trong khung cử a sổ bên trái, 
sau đó nhấn phải chuột lên cử a sổ bên phải. C họn N ew .S tring V alue và đặt tên là B ackB itm apIE 5. 
N hấn đúp chuột lên khóa m ớ i này, trong hộp thoại V alue data, nhập vào đư ờ ng dẫn tập tin .bm p mà 
bạn cần sử  dụng làm  hình nền cho thanh công cụ, ấn <E nter> để kết thúc. T hoát khỏi R egistry và 
đóng IE . Lần sau, khi m ở lại IE , bạn sẽ thấy thanh công cụ xuất hiện cùng hình nền m à bạn vừ a đặt. 
Đ ể loại bỏ hình nền này, bạn chỉ cần xóa khóa B ackB itm apIE 5 . 

 

Hình 10: T hay đổ i h ìn h n ề n ch o tha nh côn g cụ của IE . 

Mozilla  
Firefox 1.5 

Dùng IE trong Firefox: M ột vài w ebsite chỉ 
làm  việc khi đư ợ c xem  bằng trình duyệt IE , 
trong đó có  cả trang w eb W indow s U pdate của 
M icrosoft. T iện ích bổ sung IE  T ab 
(find.pcw orld.com /54108) cho phép bạn chạy 
IE  ngay trong trình duyệt F irefox. K hi bạn truy 
xuất m ột trang w eb yêu cầu IE , tiện ích bổ 
sung sẽ kích hoạt engine "giả dạng" IE  và bắt 
đầu công  việc. N ếu IE  T ab không hoạt động, 
bạn hãy nhấn chuột phải lên trang w eb đó và 
chọn V iew  P age in IE  T ab. T hậm  chí, bạn còn 
có thể chỉ định các w ebsite cần m ở  vớ i IE  trong 
F irefox bằng cách: chọn T ools.IE  T ab O ptions, 
nhấn vào thẻ S ites F ilter, nhập vào các địa chỉ, 
nhấn A dd và rồi O K  để kết thúc. 

K hở i động F irefox trong an toàn: T hỉnh thoảng, 

 

Hình 9: M axtho n ch o ph ép  d uyệt w e b d ạn g th ẻ. 

  

  

 

Hình 11: T hay đổ i tran g w eb m ặc đ ịn h kh i n hấ n và o b iểu 
tư ợ n g "th ro bb er". 



F irefox cũng gặp trục trặc vớ i các tiện ích bổ sung (extension) hay chế độ hiển thị (them e). G iống 
W indow s X P , F irefox có m ột chế độ an toàn (S afe M ode) để chạy trình duyệt này m à không kèm  
bất kỳ tiện ích bổ sung hay cài đặt riêng nào. T rư ớ c hết, đóng tất cả cử a sổ F irefox đang m ở . N hấn 
S tart.R un, gõ vào lệnh F irefox.exe –safe-m ode và ấn <E nter>. M ột hộp thoại xuất hiện, cho phép 
bạn reset thanh công cụ, danh sách w ebsite thư ờ ng truy xuất và thiết lập ngư ờ i dùng khác. K hi đã 
chọn lự a xong, nhấn C ontinue in S afe M ode. 

Thay đổi trang "throbber": B iểu tư ợ ng nhỏ dạng vòng ở  góc trên bên phải F irefox (xoay khi trình 
duyệt đang làm  việc) đư ợ c gọi là "throbber". K hi nhấn chuột vào biểu tư ợ ng này, bạn sẽ đư ợ c 
chuyển đến w ebsite "W elcom e to F irefox". N hư ng bạn có thể chuyển "throbber" sang m ột w ebsite 
khác: nhập lệnh about:config trong thanh địa chỉ và ấn < E nter> . N hập giá trị brow ser.throbber.url 
vào hộp thoại F ilter, và rồi nhấn đúp chuột vào m ục này trong danh sách bên dư ớ i. T rong hộp thoại 
"E nter string value", nhập vào địa chỉ U R L m à bạn m uốn, sau đó ấn < E nter>  hay nhấn O K  để kết 
thúc.  
 
K hôi phục Firefox: K hi F irefox gặp sự  cố, bạn phải khở i động lại trình duyệt và m ở  lại cá c thẻ – 
thật phứ c tạp. T iện ích bổ sung m iễn phí T ab M ix P lus (find.pcw orld.com /54110) cung cấp nhiều 
công cụ điều khiển hữ u ích. M ột khi đã cài đặt xong, khi F irefox "ngã ngự a", bạn chỉ cần khở i động 
lại trình duyệt và chọn T ools.S ession M anager.Last S ession. T hậm  chí tính năng S ession M anager 
còn có khả năng ghi nhớ  tất cả các thẻ đã đóng, giúp bạn nhanh chóng m ở  lại chúng. 
 
Adobe Elements 4  
& Photoshop cs2 
 
Thao tác nhanh: D ù có tốc độ xử  lý khá nhanh như ng E lem ents sẽ còn nhanh hơ n nữ a nếu bạn sử  
dụng tiện ích này đúng cách. K hi m ở  E lem ents, hãy tắt đi m àn hình W elcom e và việc này có thể 
giảm  từ  10 đến 20 giây của thờ i gian khở i động. Ở  góc dư ớ i bên trái m àn hình W elcom e, nhấn S tart 
U p In trong trình đơ n thả xuống, chọn E ditor, sau đó đóng m àn hình W elcom e. M ột cách khác để 
tiết kiệm  thờ i gian là: ấn < C trl> -J để tạo m ột bản sao cho lớ p hiện tại, và ấn < C trl> -<Alt>-<Shift>-E 
để chép toàn bộ hình ảnh trong lớ p hiện tại sang m ột lớp m ớ i. 

Cân bằng m àu: E lem ents thiếu tính năng cân 
bằng m àu (C olor B alance) m à P hotoshop đã 
có từ  lâu. T uy nhiên, bạn có thể sử  dụng 
Levels để thay thế. M ở  ảnh cần chỉnh và chọn 
E nhance.A djust Lightning.Levels (hay ấn 
<Ctrl>-L). C họn R ed (đỏ), G reen (xanh lá) hay 
Blue (xanh dư ơ ng) từ  trình đơ n thả xuống 
C hannel, sau đó di chuyển thanh trư ợt bên 
dư ớ i. K ênh R ed dùng để cân bằng m àu đỏ và 
m àu lục lam  (cyan); kênh G reen dành cho m àu 
xanh lá và m àu đỏ đậm  (m agenta); và kênh 
B lue dành cho m àu xanh dư ơ ng và m àu vàng. 
 
Tự  động Photoshop CS2: K hả năng ghi và 
thự c hiện lại theo các bư ớ c định sẵn chính là 
sứ c m ạnh của tính năng A ctions. C ông cụ này 
giúp tiết kiệm  thờ i gian nhờ  khả năng kích hoạt 

bằng phím  tắt. Ấ n < A lt> -< F 9> để m ở  bảng A ctions, nhấn vào nút C reate new  set và đặt tên cho tập 
thao tác chuẩn bị thiết lập. S au đó, nhấn vào nút C reate a new  action bên cạnh, đặt tên và gán tổ 
hợ p phím  tắt (ví dụ < S hift> -< F 2> ) và nhấn vào nút R ecord. S au đó, lần lư ợ t thự c hiện các thao tác 
và nhấn vào nút S top khi hoàn tất. Lần sau, m ỗi khi cần sử  dụng công cụ tự  tạo này, bạn chỉ cần ấn 
<Shift>-<F2>. 
 

 

Hình 12: C â n bằ ng  m àu  cho  các đ ố i tư ợ ng tro ng  P h otosho p 
CS2.  

  



C hia sẻ hình ảnh: N ếu bạn m uốn chia sẻ hình ảnh như ng thiếu kỹ năng để tạo riêng m ột w ebsite, 
hãy nghĩ đến tính năng W eb P hoto G allery. P hotoshop C S 2 có thể tạo nhanh nhiều thư  viện hình 
ảnh. T rong C S , m ở  trình đơ n F ile.A utom ate.W eb P hoto G allery, chọn m ột tem plate từ  trình đơ n thả 
xuống S tyles, chọn B anner trong trình đơ n thả xuống O ptions, và đặt tự a trong m ục S ite N am e. S au 
đó, bạn xác định thư  m ục chứ a hình ảnh m à m ình m uốn sử  dụng, đặt kích thư ớ c cho chúng, chọn 
m ột thư  m ục để chứ a các tập tin H T M L và nhữ ng tập tin khác. N hấn O K , và P hotoshop sẽ xử  lý các 
hình ảnh và tạo ra nhữ ng trang w eb. 
 
Tạo tập tin P D F kích thư ớ c nhỏ: Đ ể tạo tập tin P D F  vớ i kích thư ớ c nhỏ cho m ột ảnh, bạn đừ ng 
thự c hiện lệnh "in" ảnh từ  P hotoshop sang P D F , hay lư u tập tin này ở định dạng P hotoshop P D F . 
T hay vào đó, hãy lư u ảnh này ở  định dạng E P S . S au đó, chọn Im age.M ode.C M Y K  và lư u lại ảnh 
này vớ i m ột tên tập tin khác (cũng ở  định dạng E P S ). T hoát khỏi P hotoshop, chạ y tiện ích A crobat 
D istiller, và rồi m ở  tập tin E P S  thứ  hai. K hi công việc hoàn tất, bạn sẽ có m ột tập tin P D F  vớ i kích 
thư ớ c nhỏ gọn như  m ong m uốn. 
 
Adobe  
Acrobat 7 
 
H iển thị chú thích: G ói phần m ềm  A crobat đầy đủ cho phép bạn dễ dàng thêm  chú thích vào tập 
tin P D F . N hấn chuột vào biểu tư ợ ng thanh công cụ C om m ent &  M arkup, chọn A dd a N ote. N ếu gặp 
tình trạng A crobat đẩy phần chú thích qua hơ n phân nử a m àn hình, khắc phục như  sau: C họn 
E dit.P references, đánh dấu m ục C om m enting trong danh sách C ategories và  bỏ tùy chọn C reate 
new pop-ups aligned to the edge of the document. 

G iấu chú thích: T ính năng chú thích của A crobat xem  
ra rất thuận tiện, tuy nhiên nếu có quá nhiều ghi chú 
đính kèm  thì chắc chắn bạn sẽ cảm  giác không thoải 
m ái khi xem  tài liệu này. Đ ể tạm  thờ i che giấu chúng (chỉ 
khi bạn sử  dụng phiên bản A crobat đầy đủ chứ  không 
phải A crobat R eader), bạn chọn C om m ents.S how  
C om m ents &  M arkup.H ide A ll C om m ents. N ếu thanh 
công cụ C om m ents đư ợ c hiển thị, hãy chọn S how .H ide 
All Comments. 
 
S ử  dụng A crobat theo ý riêng: K hi bạn "in" m ột tập tin 
sang dạng P D F , A crobat m ặc định sử  dụng các thiết lập 
chuẩn. Đ ể tạo cài đặt riêng: T rong hộp thoại lệnh in của 
bất cứ  ứ ng dụng nào, chọn P D F  P rinter (hay A dobe 
PDF) như  thiết bị xuất và nhấn vào nút P roperties. S au 
đó, chọn thẻ A dobe P D F  S ettings, nhấn vào nút E dit ở  
trên phải m ục D efault S ettings. K hi này, bạn có thể tạo 
cài đặt cho riêng m ình. 
 
Đ ể in trự c tiếp từ  m àn hình nhanh hơ n, nhấn vào G eneral, thay đổi giá trị m ục R esolution từ  600 
xuống còn 300. Đ ể m àn hình của tập tin P D F  nhỏ hơ n, chọn Im ages. Ở  m ục C olor Im ages và 
G rayscale, đổi giá trị D ow nsam ple thành 100 pixels per inch. Ở  m ục M onochrom e Im ages, nhập 
vào giá trị 300pixels. C uối cùng, nhấn vào nút S ave as và đặt tên cho nhữ ng thiết lập vừ a tạo. 
 
Đ ổi hình dáng: B ạn tự  hỏi tại sao tập tin P D F  của m ột trang w eb không giống như  m ột trang w eb 
thông thư ờ ng? C ó lẽ do trang w eb không cho phép A crobat tải lên các font riêng, hoặc cũng có thể 
A crobat không cố gắng thự c hiện điều này. Đ ể thay đổi cách hành xử  này, m ở  A crobat, nhấn vào 
nút C reate P D F  và chọn F rom  W eb P age. K ế đến, nhấn vào nút S ettings, trong m ục F ile T ype 
S ettings chọn H T M L và nhấn tiếp vào nút S ettings. T rong thẻ F onts and E ncoding, đánh dấu m ục 
Embed P latform  F onts W hen P ossible. N hấn O K  hai lần và quay trở lại m àn hình C reate P D F  from  
W eb P age, nhấn C reate. 

  

 

Hình 13: T ùy b iế n tập tin P D F  đ ể in nh an h hơ n . 



 
Symantec norton  
Antivirus 2006 
 
K iểm  tra nhanh: B ạn nên nhớ  đừ ng bao giờ  thự c hiện quét virus hệ thống trong khi đang truyền 
phát (streaming) nhạc hay các tập tin kích thư ớ c lớ n khác từ  Internet, cũng như  trong khi đang chạy 
bất kỳ ứ ng dụng có truy xuất đĩa cứ ng. N ếu đang sử  dụng m ột phần m ềm  tư ờ ng lử a hiệu quả, bạn 
có thể vô hiệu hóa tính năng A uto -P rotect của N A V  khi không sử  dụng Internet hay b ất kỳ m ạng nào 
khác (kể cả tiện ích em ail). H ãy luôn nhớ  kiểm  tra virus bất kỳ tập tin nào đư ợ c tải về trư ớ c khi m ở 
chúng và sau khi bạn cập nhật chư ơ ng trình quét virus của m ình. N ếu tính năng LiveU pdate của 
N orton đang chạy quá chậm , hãy đến địa chỉ find .pcw orld.com /54112 và tải về bản cập nhật m ớ i 

nhất. 

Tích hợ p m ọi thứ : N ếu bạn đã cài đặt N A V  vào m ột 
m áy tính đư ợ c bảo vệ bở i chư ơ ng trình tư ờ ng lử a 
ZoneAlarm Internet Security (có riêng m ột công cụ 
phòng chống virus), N A V  sẽ buộc bạn phải gỡ  bỏ cài 
đặt Z oneA larm . H ãy từ  chối điều này và nhấn vào nút 
N ext để N A V  hoàn tất việc cài đặt. K hi m áy tính khở i 
động lại, bạn sẽ nhận thấy tính năng phòng chống 
virus của Z oneA larm  đã đư ợ c khóa lại. Tuy nhiên, 
việc chuyển qua lại giữ a 2 tiện ích này có thể đư ợ c 
thự c hiện dễ dàng: trong N A V , chọn O ptions.N orton 
A ntiV irus, bỏ chọn tất cả các m ục để vô hiệu hóa N A V  
và kết thúc bằng cách khở i động lại m áy. M ột cử a sổ 
thông báo sẽ xuất hiện, yêu cầu bạn xác nhận có 
m uốn kích hoạt tính năng quét virus của Z oneA larm  
không. (N ếu không thấy thông báo này, bạn hãy nhấn 
vào biểu tư ợ ng Z oneA larm  trên khay hệ thống và thủ 
công kích hoạt tính năng kiểm  tra virus và tư ờ ng lử a). 
B ạn có thể làm  ngư ợ c lại các bư ớ c trên để kích hoạt 
tính năng quét virus của N A V .  
 

Tắt khi không cần thiết: N ếu đang sử  dụng các dịch vụ em ail trên nền w eb (W ebm ail) như  Y ahoo 
M ail hay G M ail (không phải thông qua O utlook, M ozilla T hunderbird hoặc bất kỳ tiện ích gử i nhận 
thư  điện tử  khác), bạn có thể yên tâm  tắt tính năng tự  động kiểm  tra virus cho em ail: nhấn 
O ptions.N orton A ntiV irus, chọn E m ail trong cử a sổ bên trái và bỏ chọn m ục S can incom ing E m ail và 
Scan outgoing Email.  
 
Zone labs  
Zonealarm 

  A N  TO À N  LÀ  TR Ê N  H Ế T      

  

T hư  viện  tả i về  của  w e bsite P C  W orld  
(w w w .pcw orld .co m ) và h ầu hế t w ebsite có  tê n 
tuổ i kh ác đ ều  "khử  trùn g" tất cả tập tin đư ợ c 
cung  cấp . N g ư ờ i dù ng  thư ờ n g gử i th ôn g tin  
ph ản hồ i lê n các d iễ n đà n nế u nhữ ng  tậ p tin  n ày 
kèm  th eo virus hay spyw a re. N ế u bạ n p hả i tả i 
tập  tin về  từ  m ộ t nh à cu ng cấp (d ù có tê n tuổ i), 
hãy qu ét virus các tập tin n ày trư ớ c kh i khở i 
chạy chú ng . 
H ãy tự  ph òn g vệ  b ằn g cách  sử  d ụn g ph ần m ề m  
tư ờ n g lử a (như  Z on eA larm  ch ẳn g hạ n), cô n g cụ 
ph òn g ch ốn g virus (n hư  N orton A ntiV irus) và  
tiệ n ích  q ué t spyw are (như  W ebroo t S py 
Sweeper). 

    



S ử  dụng ở  m ọi nơ i: N ếu thư ờ ng xuyên 
làm  việc di động, hãy cấu hình Z oneA larm  
trên m áy tính xách tay của bạn hỗ trợ tất 
cả tầm  địa chỉ m ạng (cũng như  subnet) 
m à bạn m uốn phần m ềm  tư ờ ng lử a này 
chấp nhận. M ạng tại công ty hay gia đình 
có thể đư ợ c quy vào nhóm  an toàn 
(trusted zone). N gư ợ c lại, bạn có thể chỉ 
dẫn cho Z oneA larm  nhận biết nhữ ng 
m ạng làm  việc m ớ i và không rõ tên tuổi 
để cảnh báo m ỗi khi bạn cố truy xuất vào 
chúng. T ùy trư ờ ng hợ p, bạn có thể chấp 
nhận, hoặc gán thuộc tính cho chúng như  
T rusted (A n toàn), Internet (m ạng 
Internet) hay B locked (cần ngăn chặn). 
 
Thay đổi nguy cơ  tấn công m áy tính: 
Z oneA larm  là phần m ềm  tư ờ ng lử a đư ợ c 
đánh giá cao như ng không thể cung cấp cho bạn nhiều chi tiết về ngư ờ i dùng nào cố gắng xâm  
nhập vào m áy tính, các báo cáo cụ thể về nhữ ng hành động bất hợ p pháp này. Đ ể khắc phục khiếm  
khuyết này, hãy bổ sung tiện ích m iễn phí V isualZ one (find.pcw orld.com /54124). T iện ích này có 
khả năng thự c hiện "dò vết" để cố gắng tìm  ra các địa chỉ IP , địa chỉ vật lý và nhà cung cấp IS P  tin 
cậy. C hỉ qua m ột cú nhấn chuột, bạn có thể báo cáo về việc xâm  nhập đến dịch vụ theo dõi các m ối 
nguy hiểm  D S hield thuộc S A N S  Internet S torm  C enter. 

  P H Ầ N  M Ề M  TR Ự C  TU Y Ế N    

  

A jax và  các côn g ng hệ  lập trìn h w eb  m ớ i ch o ph ép  b ạn  là m  đư ợ c nh iều việc h ơ n trê n trìn h duyệ t so vớ i và i n ăm  về trư ớ c. 
* Ứ ng dụn g văn  ph òng: T h inkF re e O n lin e  () là d ịch  vụ w eb m iễ n ph í, cun g cấ p tiệ n ích  xử  lý vă n bả n, bả ng  tính  và trìn h 
d iễ n để  sử  d ụn g ng ay tro n g trình  d uyệt. T ất cả  tậ p tin  .doc, .xls, h ay .ppt đư ợ c tạ o từ  T h inkF re e có th ể đ ư ợ c sử  d ụn g 
tron g các ứ n g d ụn g O ffice  (và ngư ợ c lạ i). D ịch vụ  n ày h iệ n đ a ng tro n g g ia i đ o ạn thử  n gh iệ m  B eta và cun g cấ p m iễn ph í 
1G B  d u ng lư ợ ng lư u  trữ . 
B ên  cạn h , tiện  ích xử  lý văn  b ản  trê n nề n w eb  của  G o og le vừ a kết th úc g ia i đ oạ n thử  ng h iệm  B eta , n gư ờ i d ùn g có  th ê m  
m ộ t lự a ch ọn  m ớ i: Z o ho  W rite r (). W ebsite này có  khả  n ăn g đọc các tập tin W ord  vớ i bất kỳ kích  thư ớ c và độ p hứ c tạ p 
nà o, cũ ng  n hư  xu ất dữ  liệ u san g tập  tin dạ ng P D F , .d oc h ay .htm l. N ếu cần m ột tiệ n ích xử  lý vă n bả n nh ỏ g ọ n d ạn g w eb , 
hãy thử  dù ng  IN e tW ord  (); tiệ n ích này có đ i kè m  tính  n ăn g kiể m  tra từ  vự ng  và n h iề u m ẫ u tà i liệ u tạ o sẵ n. 
* G ử i tập  tin  qu a em ail: D ịch  vụ m iễn  p h í D ro p lo a d () ch o ph ép  b ạn lư u tậ p tin vớ i tổn g du ng lư ợ ng lê n đế n 10 0M B  trên  
m áy ch ủ tro ng vòn g 7 n gày; sau  đ ó b ạn  gử i ch o ngư ờ i nh ận m ột e m a il thô ng  b áo  kè m  đư ờ n g link để  tả i về các tậ p tin  n ày. 
C ạn h đ ó, S e nd T h isF ile () cun g cấ p d ịch  vụ tư ơ n g tự  cho  n hu cầu sử  dụ ng cá n hâ n , n hư n g bổ sun g n ộ i d un g qu ản g cá o 
vào em a il và chỉ hỗ  trợ  lư u  trữ  tro ng  3 ng ày. 

  

  

 

Hình 14: T h iết lậ p tùy chọ n để chuyể n đ ổ i tính  n ăn g qu ét virus tron g 
em a il g iữ a N orto n A V  và Z o neA larm  In terne t S ecurity. 



  

 

X ử  lý các tập  tin W ord trên  trình  d uyệt th ôn g qu a d ịch vụ Z oh o W riter. 

  

  * C hia sẻ lịch  làm  việc: G o og le C a len d ar (ca le nd ar.go og le.com ) có g ia o d iện  khô ng  có h ìn h ả n h qu ản g cá o (kh ác vớ i 
Y ah oo ! C a le n dar) và ch o p h ép tìm  kiế m  n ha nh th ôn g tin  trê n lịch  là m  việc. M ộ t d ịch vụ  khác có thể kể đ ến  là C a le n darH ub  
(), cun g cấ p lịch  là m  việc h iệ u qu ả, dễ  ch ia sẻ , tính  n ăn g gử i thư  m ờ i the o nh óm ... 
K iko () gử i n hắc nh ở  thô ng  q ua tin n hắ n IM  h ay tin nh ắn văn bả n. H a i đ ịa chỉ lịch là m  việc cho  p hé p bạ n ch ia sẻ  tất cả  h ay 
m ộ t p hầ n th ôn g tin vớ i m ọ i n gư ờ i. D ịch vụ m iễ n p h í n ày h iệ n chư a h ỗ  trợ  đồ ng bộ  dữ  liệ u từ  O utlo ok. 
* Q uản  lý trên m ạn g: D ịch vụ  B ackp ack () ch o p hé p qu ản  lý m ọ i thứ , từ  thu ê m ư ớ n nh ân  côn g ch o đế n tổ chứ c m ột 
chuyến  côn g tác. N go à i ra, b ạn  có thể  g h i lạ i ch ú th ích, liê n kết, tập tin, h ìn h ản h và  b ản đồ  cũn g như  tấ t cả dữ  liệ u  cần  
th iết. 
V oo 2d o (), m ột tiện  ích qu ả n lý cô ng  việc và  dự  á n m iễn ph í, có  khả  nă ng sắp x ếp các n ộ i du ng  dự a trê n đ ộ ư u tiê n và 
thờ i h ạn h oà n tất, th eo  d õ i thờ i g ia n bạ n đã thự c h iện cho m ỗ i côn g việc. 
R em e m b er the  M ilk () cho  p hé p ngư ờ i dù ng lư u m ọ i thô ng tin. B ạn  có thể bổ  sun g cô n g việc qu a em a il và  gử i n hắc nh ở  
cho ch ín h m ìn h hay ngư ờ i kh ác b ằn g nh iề u cách  khác nh au . 
* Q uản  lý và cộn g tác dự  án: B aseca m p  () có  khả  n ăn g g iám  sát và  qu ản  lý các dự  án là m  việc the o nh óm . D ịch vụ này 
có p h í từ  1 2 U S D /th á ng cho nh u cầ u sử  dụ ng  cá nh ân, h ay 2 4 U S D /thá ng cho nh u cầ u kinh  d oa nh . D ịch vụ m iễn  p h í ch o 
1 dự  á n và  h ỗ trợ  d ùn g thử  tro ng 30  n gày đố i vớ i n hữ n g tùy chọ n tín h  ph í kh ác. 
* C ôn g cụ  tìm  kiế m  m ớ i: K h i bạ n p h ả i "vò đ ầu bứ t ta i" đ ể trả lờ i m ột câu hỏ i, đặc b iệt là  liên  q ua n đế n kỹ th uậ t, hãy nhờ  
đế n sự  trợ  g iú p củ a A nsw ers.co m . H o ặc n ếu có a i hỏ i b ạn  n hữ n g b lo g n ào  có đề cập đ ến m ột đề tà i n à o đ ó, hãy sử  dụ n g 
tín h n ăn g tìm  kiế m  th eo  b lo g củ a A sk.co m .  

  

  

 

V oo 2d o.co m  cho ph é p b ạn  kiể n so át tất cả cô ng  việc đa ng  thự c h iện  
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