Thực hành môn Nhập môn Tin học – Phần Windows.

Lưu ý :
-Sinh viên ghi lớp và mã số sinh viên của mình vào vị trí <Lớp> và <MSSV>
- Tên  tập tin (file) và thư mục ( folder) không có dấu tiếng Việt.

I. Windows Explorer

1. Khởi động chương trình Explorer 

2. Đóng/mở hiển thị thư mục con trong 1 thư mục.

3. Tạo cây thư mục sau trong thư mục D:\ThucTap\<Lớp>\<MSSV>

	a.
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4. Trong thư mục D:\ThucTap\<Lớp> tạo :

a. 2 thư mục có tên <MSSV> và BackUp (vào New>Folder) 
b. 2 tập tin VanBan1.txt (vào New>Text Document) và Hinhve1.bmp 
(vào New>Bitmap Image). 
Ghi chú : Nếu chưa có thư mục D:\ThucTap\<Lớp>\ thì sinh viên tự tạo ra. 

5. Chép (copy) 2 tập tin VanBan1.txt và HinhVe1.bmp vào thư mục D:\ThucTap\<Lớp>\<MSSV>; đổi tên tập tin HinhVe1.bmp thành Pict01.bmp.

6. Chép thư mục <MSSV> vào thư mục D:\ThucTap\BackUp

7. Chuyển (cut) tập tin D:\ThucTap\<Lớp>\VanBan1.txt vào thư mục D:\ThucTap\<Lớp>\BackUp.

8. Thay đổi các cách xem (view) và sắp xếp (arrange) nội dung thư mục D:\ThucTap\<Lớp>
9. Xóa các folder và file đã tạo.

II. Tìm kiếm tập tin :

Sử dụng chức năng tìm kiếm (Search), tìm các tập tin sau : MSPAINT.EXE, NOTEPAD.EXE, WORDPAD.EXE.  Ghi ra đường dẫn tuyệt đối của các tập tin này.

III. Shortcut

1. Tạo trong thư mục D:\ThucTap\<Lớp>\<MSSV> (tự tạo thêm nếu chưa có) và trên desktop các shortcut của các (tập tin) chương trình đã tìm ở trên

a. MSPAINT.EXE, đặt tên shortcut là VE.

b. NOTEPAD.EXE, đặt tên shortcut là Notepad. 

c. WORDPAD.EXE, đặt tên shortcut là STVB.

2. Tạo trên desktop shortcut của chương trình WINWORD.EXE, EXCEL.EXE; đặt tên là MS Word và MS Excel. (Sử dụng chức năng tìm kiếm để xác định vị trí của các tập tin chương trình này)

3. Sắp xếp các biểu tượng (icon) trên desktop theo thứ tự: kích thước, thời gian tạo, một cách tự động, ... Di chuyển các icon trên desktop đến vị trí bất kỳ.

4. Xóa shortcut của NOTEPAD.EXE đã tạo ở trên và chứa trong Recycle Bin (thùng rác). Thực hiện thao tác lấy lại shortcut này trong Recycle Bin.

5. Tạo trên desktop thư mục TAM. Chuyển shortcut MS Word vào thư mục này.

6. Đổi tên và xóa một shortcut MS Excel trong hộp menu khi bấm right-click.

7. Xóa tất cả các Shortcut và thư mục (folder) đã tạo.

IV. Cửa sổ My Computer

1. Mở cửa sổ My Computer bằng cách chọn biểu tượng trên desktop, sau đó thực hiện cách thao tác:

a. Thay đổi kích thước của cửa sổ bằng các nút Mininize, Maximize/Restore.

b. Thay đổi kích thước của cửa sổ bằng cách sử dụng chuột (thay đổi chiều rộng, cao và cả hai chiều).

c. Di chuyển cửa sổ đến những vị trí khác nhau trên màn hình.

2. Chọn một ổ đĩa trong cửa sổ My Computer để xem các thư mục và tập tin bên trong. Nếu số lượng thư mục và tập tin trong cửa sổ nhiều không thể hiển thị hết trên màn hình, sử dụng thanh trượt ngang và đứng để tìm xem các thư mục và tập tin.

3. Xem nội dung thư mục với các hình thức khác nhau với biểu tượng View (icons, list, detail, …).

V. Application Windows

Khởi động các chương trình ứng dụng : MS Paint, Calculator, MS Word, MS Excel,… bằng các cách khác nhau. Mở cửa sổ các ứng dụng này trên màn hình, thực hiện thao tác chuyển đổi qua lại giữa các ứng dụng.

VI. Paint.

Sử dụng chương trình MSPAINT để vẽ các hình sau và lưu lại với các tên : Hinh1.JPG, Hinh2.JPG, Hinh3.JPG trong folder D:\ThucTap\<MSSV>\HinhVe\ (nếu chưa có thư mục này thì sinh viên tự tạo ra)
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4) Thao tác Print Screen và copy vùng tùy chọn trong MS Paint.

    a)-Tạo hình vẽ tương tự như sau và 
                lưu thành file D:\ThucTap\<MSSV>\HinhVe\Hinh4.jpg
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     b)  Vẽ hình tương tự như sau và 
                 lưu thành file D:\ThucTap\<MSSV>\HinhVe\Hinh5.bmp
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5) Xóa các file hình vẽ trong thư mục D:\ThucTap\<MSSV>\HinhVe\
VII. Control Panel

1. Thiết lập ngày giờ hệ thống

- Kiểm tra ngày giờ của hệ thống đã đúng chưa, nếu chưa thì hiệu chỉnh lại ngày giờ hệ thống theo ngày giờ hiện tại. 

Lưu ý : Có thể sinh viên không thay đổi được vì không có quyền thay đổi các tham số của hệ thống trong phòng máy thực hành.

2. Thiết bị chuột (Mouse)

- Lớp Button: Hãy hoán đổi chức năng giữa phím chuột trái và chuột phải (Button Configuation) và tốc độ Doube click (Double  click), sau đó thử lại.

- Lớp Pointers: Xem các dạng con trỏ trong trong các ngữ cảnh .

- Lớp Motion: Thay đổi tốc độ di chuyển chuột và thử.

- Xem loại chuột đang sử dụng.

3***. Regional and language options  (thực hành thật kỹ nội dung này)

* Nếu chọn vùng ngôn ngữ  là English (United States) và vị trí là United States.
- Lớp Number: Xem các dạng thể hiện số


Decimal symbol (dấu phân cách thập phân) : Chọn dấu phẩy “,”


Digit grouping symbol (dấu phân cách hàng ngàn) : Chọn dấu chấm “.”


No of digits after decimal (số ký số sau dấu phân cách thập phân).


Display leading zeroes: (kiểu hiển thị số thập phân) : 0.7 hoặc .7


Measurement system (hệ đo) : chọn Metric


List separator (dấu phân cách danh sách, phân cách giữa các đối số trong hàm của Excel) : Chọn dấu chấm phẩy “;”

- Lớp Date/Time: 

- Thiết lập lại định dạng dữ liệu ngày nhập vào máy có dạng: 

- Short date: dd/MM/yyyy  

(nhập từ bàn phím)

- Long date: dddd, MMMM dd, yyyy

- Lớp Currency :


- Khai báo đơn vị tiền tệ : VNĐ

- Khai báo vị trí của đơn vị tiền tệ : phía sau và cách 1 khoảng trắng.


- Khai báo dấu phẩy thập phân và dấu chấm phân cách hàng ngàn. 

* Sinh viên có thể xem các tham số đang sử dụng của hệ thống được thể hiện trong các mục Sample. Cũng có thể vào Windows Explorer (chọn View : Detail) để xem lại cách thể hiện kiểu ngày và số.

* Sinh viên có thể thực hành thay đổi cách khai báo, nhưng phải khai báo lần cuối theo quy định của Việt Nam (thứ tự ngày tháng, tiền tệ, dấu phẩy thập phân, …).

4. Thao tác trên màn hình nền

a) Thay đổi hình/ màu nền của desktop.

- Chọn màu Pattern để trang trí nền màn hình.

- Chọn tập tin ảnh để làm ảnh nền cho Desktop. 

b) Chọn Screen saver cho máy.

- Chọn bộ Screen Saver để chạy khi không sử dụng.

- Chọn khoảng thời gian nếu không làm việc thì chế độ Screen Saver sẽ hoạt động.

- Click vào Settings để thiết lập thêm các tùy chọn 

- Click Preview để xem thử.

c) Lớp Appearance:

- Chọn bộ Scheme là Standard.

- Chọn bộ Item là Active Tile Bar: chọn Size: 21 và Color : Red (đỏ)

- Chọn Font là Arial. Chọn Size: 12. Color : Blue (xanh), và đậm (Bold)

- Chọn Save As lưu lại với tên ABC

- Click OK

d) Cài đặt lại tất cả các tham số trên như trước khi thay đổi.
VIII. Tìm kiếm tập tin / thư mục

1. Liệt kê tất cả tập tin có kiểu EXE có trong trong thư mục C:\Program Files (và các thư mục con).

2. Tìm tập tin được tạo ra trong ngày hôm nay trên thư mục D:\, bao gồm các thư mục con.

3. Tìm các file n*.exe chỉ trong thư mục C:\Windows.

4. Tìm các file ms*.* trong thư mục C:\Windows (và các thư mục con) có kích thước tối thiểu 1000 KB.

IX. Sử dụng bàn phím và thao tác tiếng Việt

1. Tập thao tác bàn phím với KB Tutor hay Typing Master.

2. Khởi động chương trình UniKey để nhập tiếng Việt.

3. Chạy chương trình NOTEPAD.EXE, nhập phần văn bản sau :

Quy chế kiểm tra, thi, xét lên lớp và công nhận tốt nghiệp trung học chuyên nghiệp hệ chính quy là văn bản quy định về việc tổ chức và đánh giá kết quả đào tạo theo Chương trình Khung Giáo dục trung học chuyên nghiệp.   ~ ! @ # $ % ^ & * ( ) + = - _ \ < > ? / ” : ’ ; , .

Qui chế này áp dụng cho tất cả các trường trung học chuyên nghiệp, các cơ sở đào tạo trung học chuyên nghiệp ( bao gồm các loại hình công lập, bán công, dân lập và tư thục) trong cả nước.

123456789  + = - _ \ < > ? / ” : ’ ; , .  @ # $ % ^ & * ( )

4. Lưu file theo kiểu file (type) Text và kiểu mã (encoding) Unicode, với pathname là : D:\ThucTap\<Lớp>\<MSSV>\QuyChe_<MSSV>.TXT
---------------Hết---------------

Sơ đồ Bàn phím : bình thường  (không bật chế độ Caps Lock).
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Sơ đồ Bàn phím : sử dụng kèm với phím SHIFT ( không bật chế độ Caps Lock). 
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