MÔ ĐUN KỸ NĂNG 02: SỬ DỤNG MÁY TÍNH CƠ BẢN (IU02)

Bài 1. Hiểu biết cơ bản để bắt đầu làm việc với máy tính

I. Trình tự và các lưu ý thực hiện công việc đúng cách và an toàn.

1. Các công việc cần thực hiện khi sử dụng máy tính.

a. Khởi động hệ điều hành Windows XP

Bạn chỉ việc bật công tác nguồn (Power) của CPU sau đó bật màn hình (Monitor), Windown sẽ tự khởi động. Sau khi hoàn tất, ta nhận được màn hình chính.
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Người dùng sẽ có tập hợp thông tin về các lựa chọn tự thiết lập cho mình như dáng vẻ màn hình, các chương trình tự động chạy khi khởi động máy, tài nguyên/ chương trình được phép sử dụng, v.v...

b. Đóng hệ điều hành Windows XP:

Khi khởi động, Windows tự mở nhiều tệp tin hỗ trợ, cho nên khi tắt máy bạn phải đóng tất cả các chương trình đang làm việc, và sau đó thoát khỏi Windows để tránh lỗi cho chương trình và ổ đĩa. Để thoát khỏi khỏi Windows, bạn vào Menu Start Chọn mục Shut Down (xuất hiện hộp thoại Shut Down Windows) bạn cần chọn một trong các mục sau:

	Turn off computer?
	Thoát khỏi Windows bằng cách đóng tất cả các  chương trình đang mở và đưa về chế độ an toàn để tắt máy.

	Restart the computer?
	Thoát khỏi chương trình bàng cách đóng tất cả các chương trình đang mở, sau đó tự khởi động lại máy đồng thời khởi động lại Windows.

	Restart the Computer in MS DOS mode?
	Thoát khỏi Windows bằng cách đóng tất cả các  chương trình đang mở và trở về dấu nhắc hệ thống của MS-DOS
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Chú ý: Nếu không làm những thao tác đóng Windows như vừa nói ở trên mà

tắt máy ngay thì có thể sẽ xảy ra việc thất lạc một phần của nội dung các tập tin dẫn đến trục trặc khi khởi động lại ở lần sử dụng tiếp theo.

2. Cách mở, đóng chương trình ứng dụng, tắt một ứng dụng bị treo.

Ví dụ: cách khởi động, tắt chương trình Word 2010

· Cách khởi động

Nhấp kép chuột tại biểu tượng  [image: image3.jpg]


  Microsoft Word 2010 trên màn hình Desktop, màn hình chính của Word sẽ xuất hiện.

· Thoát chương trình làm việc

Click vào [image: image4.png]


nằm trên góc trên, bên phải của thanh tiêu đề.
- Tắt một ứng dụng bị treo.
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Tại tab Application, chọn ứng dụng đang bị treo và nhấn End Task.
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Nếu chương trình vẫn cứng đầu không chịu biến mất, bạn chuyển sang
tab Process và tắt hết tiến trình mà nó đang chạy.
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3. Sự cần thiết phải thao tác đúng cách trong mở và tắt máy.

Tắt máy vi tính cũng cần phải theo một trình tự để đảm bảo an toàn cho dữ liệu và hệ thống. Ngược lại với quá trình khởi động và sử dụng, trước khi tắt máy cần phải thoát (kết thúc) khỏi chương trình đang hoạt động và sau đó kết thúc hoạt động của Hệ điều hành rồi cuối cùng mới được tắt điện máy vi tính và các thiết bị khác.
4. An toàn điện, an toàn cháy nổ và các lưu ý an toàn lao động khác.

Để đảm bảo an toàn tính mạng, an toàn cháy nổ trong cơ quan bạn không được dùng các vật liệu dẫn điện khác thay cầu chì, dây điện cắm trực tiếp vào ổ cắm, để các chất dễ cháy gần cầu chì, bảng điện và dây dẫn điện, để xăng, dầu và các chất dễ cháy trong phòng làm việc.

Sắp xếp đồ trong phòng phải gọn gàng, sạch sẽ, xếp riêng từng loại có khoảng cách ngăn cháy, xa mái, xa tường để tiện kiểm tra và cứu chữa khi cần thiết.
Khi hết giờ làm việc phải kiểm tra và tắt đèn quạt, máy tính và các thiết bị điện  khác trước khi ra về.

II. Mở máy, đăng nhập và sử dụng bàn phím, chuột.

1. Sử dụng tên người dùng và mật khẩu để đăng nhập máy tính một cách an toàn và khởi động lại máy.

Bạn bật công tác nguồn sau đó bật màn hình (Monitor), máy tính khởi động xuất hiện hộp thoại yêu cầu đăng nhập mật khẩu bạn nhập mật khẩu và nhấn Enter.

Để khởi động lại máy tính bạn nhấn vào nút Start và nhấn vào hình [image: image8.png]


 và chọn Restart để khởi động lại máy.
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III. Hậu quả của việc mất điện khi đang làm việc hoặc tắt máy đột ngột.
Việc tắt máy vi tính đột ngột mà không theo trình tự an toàn rất dễ làm hƣ hỏng các linh kiện bên trong của máy vi tính. Phía trước máy vi tính (CPU) còn có một nút nhấn nhỏ, nút này dùng để khởi động lại máy vi tính khi bị lỗi đứng, treo máy.
IV. Cách sử dụng bàn phím.

Cách gõ bàn phím đúng cách.

- Ghi nhớ vị trí các phím kí tự trên bàn phím.
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Thuộc các phím ứng với từng ngón cụ thể của hai bàn tay

[image: image11.jpg]Keybaarding Finger Chart

:
2 Q\)/ \J’
J,//”

L

Home Row Keys: AS D F

%\“‘/)

Home Row Keys: J KL ;




- Với bàn tay trái:

+ Ngón trỏ: Luôn đặt cố định ở phím F. Ngoài ra, ngón trỏ này còn phải di chuyển tới  vùng phím xung quanh là R, T, G, V, B và phím số 4, 5.

+ Ngón giữa: Luôn đặt ở phím D, thuận tiện để di chuyển lên phím E và phím số 3, xuống phím C.

+ Ngón áp út: Vị trí cố định là phím S. Giống như 2 ngón là ngón trỏ và ngón giữa, ngõn áp út cũng chịu trách nhiệm sử dụng phím W, X và phím số 2.

+ Ngón út: Phím cố định là A, phụ trách thêm Q, Z, số 1 và các phím chức năng khác bên trái bàn phím như: Shift, Ctrl, Alt, Tab,…

+  Ngón  cái:  Để  cố  định  tại  phím  Space  (phím  dài  nhất  bàn      phím).

- Với bàn tay phải:

+ Ngón trỏ: Luôn đặt cố định ở phím J, và di chuyển tới vùng phím xung quanh là U, Y, H, N, M và phím số 6, 7.

+ Ngón giữa: Luôn đặt ở phím K, ngoài ra nó còn phải di chuyển lên phím  I

và phím số 8 và phím “<” cũng là phím dấu “,”.

+ Ngón áp út: Vị trí cố định là phím L, ngoài ra nó còn chịu trách nhiệm sử dụng phím O,>(đồng thời cũng là phím dấu ”.”) và phím số 9.

+ Ngón út: Phím cố định là “;”, phụ trách thêm P, ?, số 0 và các phím chức năng khác bên phải bàn phím như: Shift, Ctrl, Enter, Backspace…

+ Ngón cái: Để cố định tại phím Space.

· Các phím chức năng và phím tắt

Các phím này thường được sử dụng để thực hiện một số chức năng nào đó do chương  trình  qui  định.   Trên   bàn   phím  có   các   phím  chức   năng  ký  hiệu  từ F1 đến F12.
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Các phím chức năng trong ứng dụng windows Explorer của hệ điều hành Windows

F1: Mở phần trợ giúp chung (Help and Support).

F2: Đổi tên cho các Tập tin hoặc thư mục đang được chọn.

F3: Mở hộp thoại tìm tập tin trong thư mục hiện hành.

F4: Mở rộng/thu nhỏ thanh địa chỉ (Address Bar) của các chương trình.

F5: Cập nhật lại nội dung (sự thay đổi) trong các cửa sổ chương trình và trên màn hình Desktop.

F10: Truy cập Menu File trên thanh Menu của chương trình. F11: Ẩn/Hiện Menu File trên thanh Menu của chương trình. Windows: Mở Menu Start

Windows + Tab: Chuyển đổi các Tab chương trình trên thanh Taskbar. Alt + Tab: Chuyển đổi các cửa sổ của chương trình đang được mở.

Winndows + Pause/Break: Mở bảng System Properties. Windows + E: Mở chương trình Windows Explorer.

Windows + D: Thu nhỏ/phục hồi các cửa sổ.

Windows + M: Thu nhỏ tất cả các cửa sổ đang mở.

Shift + Windows + M: Phục hồi việc thu nhỏ các cửa sổ đang mở.

Windows + R: Mở hộp thoại Run.

Windows + F: Mở chức năng tìm kiếm Search của Windows Explorer.

Shift + F10: Hiển thị Menu ngữ cảnh của mục được chọn (tƣơng tự khi nhấn nút phải chuột).

Alt + Enter: Hiển thị hộp thoại Properties của mục được chọn.

Ctrl + Esc: Mở menu Start (tƣơng tự như phím Windows)

Ctrl + Alt + Del: Mở bảng Task Manager.

Ctrl + A: Chọn tất cả các đối tượng, tập tin và thư mục.

Ctrl + C: Sao chép (Copy) các đối tượng, tập tin, thư mục và ghi nhớ vào bộ nhớ đệm (Clipboard).

Ctrl + X: Cắt (Cut) các tập tin, thư mục và ghi nhớ vào bộ nhớ đệm (Clipboard).

Ctrl + V: Dán (Paste) các tập tin, thư mục đã ghi nhớ từ bộ nhớ đệm (Clipboard) vào nơi đang chọn.

Ctrl + Z: Phục hồi lại (Undo) lệnh, thao tác mới vừa thực hiện.

Del (Delete): Xóa tập tin hoặc thư mục đang được chọn và đưa vào thùng rác (Recycle Bin) để sau này có thể phục hồi lại được.

Shift + Del (Delete): Xóa tập tin hoặc thư mục đang được chọn nhưng không đưa vào thùng rác (Recycle Bin), sẽ không phục hồi lại được.

Alt + F4: Đóng chương trình đang hoạt động. Cách mở, tắt bàn phím ảo trong Windows

- Các bạn vào Start -> chọn Run (hoặc nhấn tổ hợp phím window + R). Nhập lệnh: osk vào khung Run, sau đó nhấn OK.
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Xuất hiện bàn phím ảo như hình
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V. Chức năng và cách sử dụng chuột.

Chuột là thiết bị không thể thiếu khi làm việc trong môi trường WindowsXP. Con trỏ chuột (mouse pointer) cho biết vị trí tác động của chuột trên màn

hình. Hình dáng của con trỏ chuột trên màn hình thay đổi theo chức năng và chế độ làm việc của ứng dụng. Khi làm việc với thiết bị chuột bạn thường sử dụng các thao tác cơ bản sau: Cách cầm chuột

Point: trỏ chuột trên mặt phẳng mà không nhấn nút nào cả.

+ Click: Nhấn nhanh và thả nút chuột trái. Dùng để lựa chọn thông số, đối tượng hoặc câu lệnh.

+ Double Click (D_Click): nhấn nhanh nút chuột trái hai lần liên tiếp. Dùng để khởi động một chương trình ứng dụng hoặc mở thư mục/ tập tin.

+ Drag (kéo thả): Nhấn và giữ nút chuột trái khi di chuyển đến nơi khác và buông ra. Dùng để chọn một khối văn bản, để di chuyển một đối tượng trên màn hình hoặc mở rộng kích thước của cửa sổ...

+ Right Click (R_Click): Nhấn nhanh và thả nút chuột phải. Dùng mở menu tƣơng ứng với đối tượng đểchọn các lệnh thao tác trên đối tượng đó.

Chú ý:

· Đa số chuột hiện nay có bánh xe trượt hoặc nút đẩy ở giữa dùng để cuộn màn hình làm việc được nhanh hơn và thuận tiện hơn.

· Trong Windows các thao tác được thực hiện mặc nhiên với nút chuột trái, vì vậy để tránh lặp lại, khi nói Click (nhấn chuột) hoặc D_Click (nhấn đúp chuột) thì được ngầm hiểu đó là nút chuột trái. Khi nào cần thao tác với nút chuột phải sẽ mô tả rõ ràng.

· Cách dùng bảng chạm (touchpad)

- Truy cập cài đặt touchpad.

Để truy cập phần Cài đặt của touchpad, bạn phải truy cập vào phần tùy chỉnh dành cho chuột.

Bấm vào “Start”, gõ từ khóa “Mouse Settings” trên ô tìm kiếm, sau đó lựa chọn “Change mouse settings”.

Một cửa sổ tùy chỉnh Mouse Properties sẽ hiện ra. Click vào thanh tab “Device Settings” và chọn “Settings”…

- Cách tắt bỏ/vô hiệu touchpad

Để có thể tắt bỏ hoặc vô hiệu touchpad của laptop, bạn chỉ việc click vào dòng chữ hiện tên Driver touchpad trong phần Device Setting như trong hình, sau đó chọn Disable.
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Nhiều nhà sản xuất cung cấp sẵn các phím tắt cho thao tác này như một phím chuyên biệt ngay trên touchpad của một số dòng HP hay tổ hợp phím Fn+F1 trên một số dòng máy Sony.

Nếu chiếc laptop của mình không có các thao tác tắt bỏ/vô hiệu nhanh chóng này, bạn đọc có thể tải về miễn phí chương trình tắt touchpad khi sử dụng bàn phím TouchFreeze.

· Khám phá các tính năng của touchpad

Nếu chiếc laptop của bạn được hỗ trợ touchpad Synaptics, khi truy cập thiết lập touchpad bạn sẽ nhìn thấy bảng tùy chỉnh dưới đây:
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Touchpad Synaptics được hỗ trợ rất nhiều tính năng tùy chọn mà người sử dụng hầu như không dùng hay không biết đến. Ví dụ bạn có thể tùy chỉnh lựa chọn scroll theo chiều dọc hay chiều ngang bằng cách thiết lập các vùng cảm biến ở bên phải hoặc bên dưới khu vực touchpad, dùng 3 ngón tay để next ảnh, dùng 4 ngón để đổi chương trình hay thao tác scroll liên tục.

Bài 2. Làm việc với Hệ điều hành

1. Màn hình làm việc

a. Vai trò và thành phần đầu tiên của màn hình làm việc.

Màn hình giao diện của Windows gồm có màn hình nền (Desktop), trên nền màn hình là các biểu tượng (Icon) chứa các đường dẫn đến các chương trình  ứng dụng, số lượng các biểu tượng tùy theo các chương trình được cài đặt, ta có thể thêm hoặc xóa các biểu tượng. Có hai loại biểu tượng: biểu tượng mặc nhiên, được tạo sẵn ngay sau khi cài đặt Windows, và biểu tượng đường tắt (có dấu mũi tên ở góc dưới bên trái hình vẽ biểu tượng) do người dùng tạo ra.

Sau đây là một số biểu tượng mặc nhiên quan trọng trên màn hình nền thường có sẵn sau khi cài đặt:
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   My computer: Xem các tài nguyên có trong máy tính đang dùng, quản lý các tập tin và thư mục.
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                      Internet Explorer: Kết nối với Internet.
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                   Recycle Bin: Lưu trử tạm thời các tập tin bị xóa, các tập tin đã xóa lưu vào đây có thể phục hồi lại được.
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Dưới đáy màn hình là Taskbar với [image: image20.jpg]


   biểu tượng   là nơi khởi   đầu của hầu hết các công việc trong Windows; thanh Quick Launch [image: image21.jpg]


  để khởi động nhanh các chương trình bằng một cái Click chuột, khi đang làm việc trong cửa sổ của bất kỳ ứng dụng nào, muốn trở ra màn hình Destop chỉ cần    Click vào biểu tượng Show Desktop      trên thanh Quick Launch; cuối cùng    bên phải của Taskbar là  đồng hồ
để hiển thị giờ, Double Click nút này    sẽ mở  hộp thoại Date and Time Properties hiển thị lịch và cho phép bạn thay đổi ngày tháng; và khoảng còn lại ở giữa của Taskbar để dành hiển thị biểu tượng các    ứng dụng đang hoạt động.

b. Thay đổi cấu hình màn hình làm việc và cách lựa chọn ngôn ngữ của bàn phím.

Thay đổi cấu hình màn hình làm việc

Chọn lệnh Start/Settings/Control Panel/Display hoặc nhấn chuột phải trên màn hình nền Desktop, chọn Properties. Xuất hiện cửa sổ Display Properties với các thành phần như sau:

· Desktop: Chọn ảnh nền cho Desktop bằng cách Click chọn các ảnh nền có sẵn hoặc Click vào nút Browse để chọn tập tin ảnh không có trong danh sách  những ảnh có sẵn.

· Screen Saver: Thiết lập chế độ bảo vệ màn hình cho phép chọn các chương trình Screen Saver đã được cài sẵn trong máy và cho phép thiết lập mật khẩu để thoạt khỏi chế độ Screen Saver. Chỉ khi nào bạn nhập đúng mật khẩu thì chương trình Screen Saver mới cho phép bạn trở về chế độ làm việc bình thường.

· Appearance.

Thay đổi màu sắc, Font chữ và cỡ chữ của các Menu, Shortcut, Title bar.
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- Settings

Thay đổi chế độ màu và độ phân giải của màn hình.

+ Chế độ màu càng cao thì hình ảnh càng đẹp và rõ nét. Các chế độ màu phổ biến là 256 màu, 64.000 màu (16bits), 16 triệu màu (24 Bits). Chế độ màu trên mỗi máy tính có thể khác nhau tùy thuộc vào dung lượng bộ nhớ của card màn hình.

+ Độ phân giải càng lớn thì màn hình càng hiển thị được nhiều thông tin nhưng các đối tượng trên màn hình sẽ thu nhỏ lại. Các chế độ phân giải màn hình thông dụng là 640x480, 800x600,1024x768. Tùy theo loại màn hình mà Windows có thể hiển thị các chế độ phân giải khác nhau.

c. Cài đặt, gỡ bỏ một phần mềm ứng dụng
Để cài đặt các chương trình mới hoặc loại bỏ các chương trình không còn sử dụng bạn nhấn đúp chuột vào biểu tượng Add or Remove Programs trong cửa sổ Control Panel, xuất hiện hộp thoại như hình dưới đây:

[image: image23.jpg]



Nhóm Change or Remove Programs: cho phép cập nhật hay loại bỏ chương trình ứng dụng có sẵn.

· Chọn chương trình muốn cập nhật/loại bỏ.

· Chọn Change để cập nhật chương trình hay Remove để loại bỏ khi không cần sử dụng nữa.

Nhóm Add new Programs: cho phép cài đặt thêm chương trình ứng dụng hoặc cập nhật lại Windows (trực tiếp qua Internet)

[image: image24.jpg]



· Chọn CD or Floppy để cài đặt chương trình ứng dụng mới, khi đó Windows sẽ yêu cầu bạn chỉ ra nơi chứa chương trình mà bạn muốn cài đặt, thường các tập tin này vào hộp văn bản Open hoặc nhấn chuột vào nút Browse để chỉ ra tập tin đó.

· Chọn Windows update để cập nhật lại hệ điều hành Windows (thêm, cập nhật các chức năng mới)

Nhóm Add/Remove Windows components: cho phép cài đặt/ loại bỏ các thành phần trong hệ điều hành Windows (thông qua dữ liệu trong  đĩa  CD/đĩa cứng).
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d. Cách xem thông tin hệ thống của máy tính, cách sử dụng chức năng trợ giúp có sẵn.

Đầu tiên, bạn có thể kiểm tra cấu hình máy bằng tiện ích System Properties ngay trên Windows.

Để thực hiện, bạn chỉ việc nhấp chuột vào biểu tượng My Computer trên màn hình, chọn Properties. Muốn kích hoạt nhanh chóng hơn, bạn nhấn tổ hợp phím tắt Windows + Pause/Break.
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Tại hộp thoại System Properties, bạn ngay lập tức nhìn thấy thông tin cấu hình sơ bộ của máy.

Chúng bao gồm xung nhịp của chíp xử lý, dung lượng bộ nhớ RAM, hệ thống 32-bit hay 64-bit và một số thông tin cơ bản khác.
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Nhìn chung, bạn thoải mái xem nhanh cấu hình máy tính và thông tin hệ điều hành thông qua System Properties. Nếu muốn tham khảo những thành phần chi tiết hơn, bạn hãy tìm đến DirectX Diagnostic.

Cách thực hiện như sau:Bạn sử dụng tổ hợp phím Windows + R nhằm kích hoạt hộp thoại Run. Tại hộp thoại này, bạn điền từ khóa "dxdiag" và nhấn Enter.
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DirectX Diagnostic Tool giúp bạn kiểm tra những chức năng của DirectX, chuẩn đoán các vấn đề và hiển thị cấu hình hệ thống.

Trên thực tế, Diagnostic Tool tập hợp những thông tin hệ thống và thành phần DirectX được cài đặt trên đó, cũng như cung cấp nhiều tác vụ test nhằm bảo đảm rằng các thành phần của DirectX đang hoạt động chính xác.
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Những thông tin mà DirectX Diagnostic cung cấp luôn rất chi tiết.

Với thẻ System, bạn nhìn thấy đầy đủ thông tin cấu hình của hệ thống máy tính. Bên cạnh đó, thẻ Display thể hiện cấu hình card đồ họa và driver kèm theo.
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Thẻ Sound mang đến thông tin về card âm thanh. Thông tin về thiết bị kết  nối như chuột hay bàn phím nằm tại thẻ Input.
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Cuối cùng, nếu muốn lưu lại thông tin cho việc sử dụng về sau, bạn hãy nhấp chọn Save All Information nhằm lưu toàn bộ cấu hình thành một tập tin văn bản.

2. Biểu tượng và cửa sổ

a. Khái niệm và chức năng của biểu tượng Icon

Biểu tượng là các hình vẽ nhỏ đặc trưng cho một đối tượng nào đó của Windows hoặc của các ứng dụng chạy trong môi trường Windows. Phía dưới biểu tượng là tên biểu tượng. Tên này mang một ý nghĩa nhất định, thông thường nó diễn giải cho chức năng được gán cho biểu tượng.

b. Nhận biết các biểu tượng thông dụng: Tệp, thư mục, phần mềm ứng dụng, máy in, ổ đĩa, thùng rác, biểu tượng đường tắt.

· Tệp tin

Tệp tin là tập hợp thông tin/dữ liệu được tổ chức theo một cấu trúc nào đó. Nội dung của tệp tin có thể là chương trình, dữ liệu, văn bản. mỗi tệp tin được lưu lên đĩa với một tên riên phân biệt.

· Folder

Folder là nơi lưu giữ các tệp tin theo một chủ đề nào đó theo ý người sử dụng. Đây là biện pháp giúp ta quản lý được tập tin, dễ dàng tìm kiếm chúng khi cần truy xuất.

· Ổ đĩa: ổ đĩa là thiết bị dùng để đọc và ghi thông tin, các ổ đĩa thông dụng là: ổ đĩa mềm, ổ đĩa cứng, ổ đĩa CD.

· Recycle Bin

Recycle Bin là nơi lưu trữ tạm thời các tập tin và các đối tượng đã bị xóa. Những đối tượng này chỉ thật sự mất khi bạn xóa chúng trong cửa sổ Recycle Bin hoặc nhấn chuột phải vào biểu tượng Recycle Bin rồi chọn Empty Recycle Bin.

Nếu muốn phục hồi các tập tin hoặc các đối tượng đã bị xóa, bạn chọn đối tượng cần phục hồi trong cửa sổ Recycle Bin, sau đó nhấn chuột phải chọn Restore.

· Biểu tượng đường tắt (có dấu mũi tên ở góc dưới bên trái hình vẽ biểu tượng) do người dùng tạo ra.

c. Lựa chọn và di chuyển biểu tượng.

Chọn các biểu tượng cần di chuyển và thực hiện theo 1 trong 2 cách sau: Cách 1: Nhấp đối tượng và đặt vào vị trí cần chuyển đến.

Cách 2: Nhấp tổ hợp phím Ctrl + X (hoặc vào Edit/Cut hoặc nhấp phải chuột và chọn Cut) sau đó chọn đến nơi cần di chuyển đến và nhấn tổ hợp phím Ctrl + V (hoặc vào Edit/Paste hoặc nhấp phải chuột và chọn Paste).

d.  Dùng biểu tượng để mở một tệp tin, một thư mục, một phần mềm ứng dụng.

Đối với những người dùng chuyên sử dụng phím tắt trên bàn phím, họ cũng có thể tạo ra những phím tắt hữu dụng để dùng với chuột máy tính. Kích hoạt hộp đánh dấu (checkbox) trên biểu tượng cho phép bạn chọn nhiều tập tin để quản lý cùng một lúc mà không cần phải giữ nút Ctrl khi nhấn chọn vào mỗi một tập tin.
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Kích hoạt hộp checkbox trên biểu tượng cho phép chọn nhiều tập tin cùng lúc mà không cần giữ nút Ctrl khi nhấn chọn vào mỗi một tập tin.

Trong Windows 7, hãy gõ “Folder options” vào thanh tìm kiếm của trình đơn Start. Tiếp theo, mở thẻ “View” trong cửa sổ vừa hiện ra và đảm bảo hộp đánh dấu “Use check boxes to select items” đã được chọn. Trong Windows 8, chỉ cần vào Windows Explorer, mở thẻ “View” và đánh dấu hộp “Item check boxes” trong khung Show/Hide.

e. Cách xóa và khôi phục biểu tượng.

· Chọn các biểu tượng  cần xóa.

· Chọn File/Delete hoặc nhấp chuột phải và chọn Delete hoặc nhấn  phím Delete trên bàn phím.

(Giữ phím Shift khi chọn Delete thì dữ liệu bị xóa sẽ không khôi phục được).

Các đối tượng bị xóa sẽ được đưa vào Recycle Bin [image: image33.jpg]


 nếu muốn phục hồi các đối tượng đã xóa, bạn thực hiện các thao tác sau đây:

· Nhấp kép chuột vào biểu tượng Recycle Bin  [image: image34.jpg]



· Chọn tên đối tượng cần phục hồi.

· Thực hiện lệnh File/Restore hoặc nhấp phải chuột và chọn mục Restore.

Chú ý: Nếu muốn xóa hẳn các đối tượng, ta thực hiện thao tác xóa một lần nữa đối với các đối tượng ở trong Recycle Bin . Nếu muốn xóa hẳn tất cả các đối tượng trong Recycle Bin, nhấp phải chuột lên Recycle Bin và chọn mục Empty Recycle Bin.

f. Khái niệm, chức năng và thành phần của cửa sổ window Thanh tiêu đề (trên cùng) chứa các thành phần sau:

+ Menu điều  khiển, chứa các mục sau:
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          Restore: Khôi phục kích thước cửa sổ khi đang trong chế độ pjonsg to cực đại hoặc biểu tượng.
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        Move: Di chuyển cửa sổ bằng cách sau khi chọn lệnh con trỏ chuột biến hìn thành mũi tên 4 chiều ta dùng các phím mũi tên, xuống, trái, phải để di chuyển tới vị trí mới rồi bấm Enter.
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          Size: Thay đổi kích thước cửa sổ bằng cách sau khi chọn lệnh con trỏ chuột biến hình thành mũi tên 4 chiều ta dùng các phím mũi tên lên, xuống, trái, phải để thay đổi kcish thước cho phù hợp rồi bấm Enter.
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          Minimize: Thu nhỏ cửa sổ thành biểu tượng.
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          Maximize: Phóng to cực đại cửa sổ chiếm toàn bộ màn hình.
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          Close: Đóng cửa sổ hiện hành.

+ Tiêu đề của cửa sổ: Tên đối tượng kích hoạt lên cửa sổ.

+ Các nút điều khin cửa sổ:

[image: image108.jpg]


Trở về kích thước ban đầu của cửa sổ Di chuyển cửa sổ

Thay đổi kích thước cửa sổ

Cực tiểu hóa của sổ thành một biểu tượng Phóng to cửa sổ ra toàn màn hình

Đóng cửa sổ ứng dụng

· Thanh Menu: nằm ngay dưới thanh tiêu đề chứa các Menu lệnh( File, Edit, View,..).Mỗi mục Menu chứa các lệnh làm việc trong cửa sổ.

· Các thanh công cụ: Chứa các nút công cụ, mỗi nút thực hiện một chức năng riêng thay thế cho một mục chọn trong Menu.

· Vùng nội dung: Là một vùng rộng nhất trên cửa sổ.

· Các thanh cuốn: Là các thanh nằm bên phải và phía dưới vùng nộ dung, dùng để hiển thị các phần nội dung bị che khuất.

· Thanh trạng thái: Là thanh nằm dưới đáy cửa sổ hiển thị các thông tin về công việc hiện thời.

Bài 3. Quản lý thư mục và tệp

. Khái niệm và công dụng của tệp tin (file).

Tập tin (File) là một tập hợp các thông tin do người dùng tạo ra từ máy vi tính, các thông tin này là một hay nhiều chuổi ký tự, ký hiệu giống hoặc khác nhau.

Tập tin được đặt tên và lưu trữ trong các thiết bị lưu trữ như dĩa cứng, dĩa mềm, dĩa CD,...

Tên tập tin bao gồm phần tên và phần mở rộng (đuôi, dùng để phân loại tập tin) được phân cách bởi dấu chấm (.). Ban đầu tên tập tin chỉ bao gồm 8 ký tự và phần mở rộng là 3 ký tự, hiện nay tên tập có độ dài tùy thuộc vào hệ thống tập tin và Hệ điều hành, trong một số trường hợp có thể đặt tên có dấu tiếng Việt

. Các đặc trưng của tệp.

Cấu trúc của một tập tin định nghĩa cách thức mà tập tin đó được chứa, được thực thi, và thể hiện trên các thiết  bị  (như màn  hình hay máy in)  gọi là định  dạng của tập tin. Định dạng này có thể đơn giản hay phức tạp.

Một file thường được lưu trữ ở secondary storage (đĩa cứng, đĩa mềm, các thiết bị lưu trữ dữ liệu kỹ thuật số khác…).

Nội dung file có thể là rỗng và file này còn gọi là file rỗng hay file trống.

Độ dài của file thường tùy thuộc vào kiến trúc phần cứng cũng như khả năng phần mềm.
Đơn vị độ lớn của file là byte.

Tên file thường bao gồm 2 phần: phần tên và phần mở rộng (không nhất thiết phải có).

Đơn vị để tính dung lượng tập tin thường được sử dụng là KB (KyloByte, đọc là "ký-lô-bai"), MB (MegaByte, đọc là "mê-ga-bai") và GB (GigaByte, đọc là "ghi-ga-bai") 1024KB=1MB, 1024MB=1GB.

. Các kiểu tệp thông dụng

· Lưu trữ văn bản: Đây là định dạng file giúp lưu thông tin dưới dạng văn bản. Một số định dạng file thông dụng như txt, doc, docx.

· Hiển thị hình ảnh: Ta gọi những file này một cách ngắn gọn là fileảnh. Chúng được chia ra làm 2 dạng: file làm mất mát dữ liệu và file bảo toàn dữ liệu.

+ File làm mất mát dữ liệu: là định dạng file có cơ chế lưu trữ hình ảnh dưới dạng nén dữ liệu làm mất mát thông tin. Ví dụ như: JPEG, GIF.

+ File bảo toàn dữ liệu: là định dạng file không làm mất mát dữ liệu khi  nén.

Ví dụ như: PNG, TIFF, TGA.

- Âm thanh: Trong lĩnh vực về âm thanh cũng có những định dạng file khác nhau. Tùy thuộc vào các thuộc tính của âm thanh như (tần số, biên độ…), hay tùy thuộc vào cơ chế lưu trữ mà có những định dạng khác nhau. Một số định dạng phổ biến như:
+ WAV: là định dạng âm thanh không nén, thường có dung lượng lớn.

+ FLAC: là định dạng âm thanh nén nhưng không mất dữ liệu.

+ MP3: là định dạng âm thanh nén làm mất dữ liệu.

· Khái niệm thư mục (folder)

Thư mục là một phân vùng hình thức trên đĩa để việc lưu trữ các tập tin có hệ thống. Người sử dụng có thể phân một đĩa ra thành nhiều vùng riêng biệt, trong mỗi vùng có thể là lưu trữ một phần mềm nào đó hoặc các tập tin riêng của từng người sử dụng ... Mỗi vùng gọi là một thư mục.

· Cấu trúc phân cấp khi lưu trữ thư mục và tệp.

- Mỗi đĩa trên máy tƣơng ứng với một thư mục và được gọi là thư mục gốc (Root Directory). Trên thư mục gốc có thể chứa các tập tin hay các thư mục con (Sub Directory). Trong mỗi thư mục con có thể chứa các tập tin hay thư mục con khác. Cấu trúc này được gọi là cây thư mục.

· Tên của thư mục (Directory Name) được đặt theo đúng quy luật đặt tên của tập tin, thông thường tên thư mục không đặt phần mở rộng.
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· Thư mục gốc là thư mục cao nhất được tổ chức trên đĩa và được tạo ra trong quá trình định dạng đĩa bằng lệnh Format, do đó ta không thể xóa thư mục này.

· Thư mục hiện hành (Working Directory) là thư mục mà tại đó chúng ta đang chọn hay đang làm việc.

· Thư mục rỗng (Empty Directory) là thư mục trong đó không chứa tập tin hay thư mục con.

· Khái niệm đường dẫn đến thư mục và tệp, khái niệm đường

tắt.

· Đường dẫn: khi cần tác động đến một thư mục hoặc tệp tin ta phải chỉ ra vị trí của thư mục hay tệp tin đó ở trên đĩa hay là phải chỉ ra đường dẫn, tên đường dẫn của thư mục hoặc tệp tin tác động tới.

· Đường tắt: Shortcut có nghĩa là “đường tắt”, tác dụng là truy cập nhanh đến một ứng dụng nào đó trên máy mà không cần mở thư mục (nêu không có “đường tắt” thì phài đi vòng- là mở từng thư mục để đến chỗ ứng dụng đó).

Nói nôm na thì shortcut là một lối tắt dẫn đến thư mục cần tìm một cách nhanh chóng nhất.

Việc tạo shortcut sẽ giúp người dùng giảm bớt được thao tác trong quá trình sử dụng máy tính. Và shortcut hay được để ở desktop nhằm mang lại tính tiện dụng cho người dùng.

. Phân biệt được các thiết bị dùng lưu giữ thư mục và tệp.

· Lưu trữ bộ nhớ trong (trong máy tính)

· Lưu trữ bộ nhớ ngoài (các thiết bị di đông ,usb ,cd…)

. Tác dụng của việc lưu trữ tệp tin trực tuyến.

Dự phòng trước rủi ro mất mát dữ liệu. Nguy cơ mất mát thông tin trên máy tính luôn rình rập; đây là vài tình huống có thể gọi là thảm họa: hỏa hoạn, mất cắp, hƣ hỏng hay thậm chí vô tình xóa nhầm. Khi có trục trặc xảy ra, bạn có thể nhanh chóng phục hồi lại hệ thống và tiếp tục công việc.

Sao lưu trực tuyến cho phép bạn truy cập dữ liệu từ bất cứ nơi đâu thông qua kết nối Internet. Bạn không cần phải kè kè theo một ổ cứng hay túi đĩa quang khi đi làm hoặc công tác xa.

việc bảo mật và bảo toàn dữ liệu được hẳn một công ty cung cấp dịch vụ quản lý nên thường chuyên nghiệp và có độ tin cậy cao hơn rất nhiều so với các phƣơng pháp cá nhân.

. Xem thông tin, di chuyển đến nơi lưu giữ, tạo đường tắt đến nơi lưu giữ thư mục, tệp.

 . Biết xem các đặc trưng của tệp, thư mục.

Cửa sổ làm việc của Explorer:


[image: image42]
-         Cửa sổ trái (Folder) là cấu trúc cây thư mục: Trình bày cấu trúc   thư

mục của các đĩa cứng và tài nguyên kèm theo máy tính, bao gồm ổ đĩa mềm, ổ đĩa cứng, ổ đĩa CD…

Những đối tượng có dấu cộng (+) ở phía trước cho biết đối tượng đó còn chứa những đối tượng khác trong nó nhưng không được hiển thị. Nếu nhấp chuột trái vào dấu (+) thì Windows Explorer sẽ hiển thị các đối tượng chứa trong nó, dấu

(+) sẽ đổi thành dấu (-) và nếu nhấp chuột trái vào dấu (-) thì đối tượng sẽ được thu gọn trở lại.

· Cửa sổ phải liệt kê nội dung của đối tượng được chọn tƣơng ứng ở cửa sổ trái.

· Thanh địa chỉ (Address):Cho phép nhập đường dẫn thư mục/tập tin cần tới để xác định đường dẫn hiện hành.

· Cách mở rộng, thu hẹp cửa sổ hiển thị thông tin ổ đĩa, thư

mục.

Mở rộng thu hẹp cửa sổ ta nháy vào nút cửa sổ [image: image43.jpg]_=gECay X ]



 Hiển thị với thư mục
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·  Sắp xếp tệp tin theo trật tự khi hiển thị.

Tệp tin sắp xếp theo trật tự khi hiển thị.

Ví dụ bạn muốn sắp xếp sort by type cả ổ D

· Vào ổ D, chuột phải vào chỗ trống bất kỳ rồi chọn sort by - type.

· Ấn phím ALT, rồi vào tiếp Tools- folder options, thẻ View, chọn Apply to folders.

·  Chuyển tới một thư mục, một tệp tin cụ thể.

Dùng chuột để di chuyển thư mục tệp tin bất kỳ bằng cách nhấn vào tệp tin, thư mục giữ chuột trái và kéo đến vị trí muốn di chuyển đến. Lúc này tệp tin, thư mục được di chuyển sẽ xuất hiện hình dấu cộng.

·  Tạo vào xóa biểu tượng đường tắt đến thư mục và tệp trên màn hình.

Chuột phải màn hình bạn chọn New > Shortcut
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sau đó tìm đến địa chỉ thư mục cần tạo tại khung Browse…
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Nhấn Next, đặt tên cho shortcut của bạn. Nhấn Finish.

Xóa thư biểu tượng dùng phím delete hoặc chuột phải vào thư mục cần xóa chọn delete.

· Tạo, đặt tên, đổi tên tệp và thư mục, thay đổi trạng thái và hiển thị thông tin về tệp.

· Tạo thư mục và các thư mục con.

· Cách tạo thư mục

Chọn nơi chứa thư mục cần tạo (thư mục/ổ đĩa ở của sổ bên trái).
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Chọn Menu File/New/Folder hoặc nhấp chuột phải/New/Folder.

Nhập tên thư mục mới, sau đó gõ Enter để kết thúc.
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Thư mục con là thư mục nằm trong thư mục cách tạo như tạo thư mục.

. Dùng một phần mềm ứng dụng để tạo một tệp, đặt tên vào lưu tệp vào một thư mục.

Tạo thư mục mang tên bài thi ổ D: chuột phải newforder đổi tên thành bài thi….

· Đặt tên, đổi tên tệp và thư mục để quản lý.

· Đặt tên tệp và thư mục: khi tạo tệp và thư mục hoặc lưu tệp thì bạn nhập tên vào như khi tạo thư mục bạn chọn Menu File/New/Folder hoặc nhấp chuột phải/New/Folder.Nhập tên thư mục mới, sau đó gõ Enter để kết thúc.

· Đổi tên tệp, thư mục kích chuột phải trực tiếp vào thư mục hoặc tệp cần đổi tên chọn Rename nhập tên mới ok.

Tệp tin hoặc thư mục có thể được đặt bằng các ký tự tùy ý như dùng ký hiệu, có khoảng cách, có dấu tiền việt tùy theo sự cho phép của Hệ điều hành, tuy nhiên nên đặt sao cho ngắn gọn và thay thế khoảng cách bằng dấu gạch nối để có thể tƣơng thích với các hệ thống (hệ điều hành) khác nhau.

· Khái niệm trạng thái tệp và cách thay đổi trạng thái tệp.

Để thay đổi trạng thái của tệp bạn nhấn chuột phải vào tệp chọn Propreties xuất hiện bảng gồm các thuộc tính sau:
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Archive: lưu trữ. Trên các hệ điều hành DOS thì thuộc tính này được định khi mỗi khi tập tin bị thay đổi, và bị xóa khi thực hiện lệnh backup để sao lưu dữ liệu.

Hidden: ẩn. Khi một tập tin có thuộc tính này thì các chương trình liệt kê các tập tin theo mặc định sẽ bỏ qua, không liệt kê tập tin này. Người sử dụng vẫn có thể làm việc trên tập tin này như bình thường.

Read-only: chỉ đọc. Khi một tập tin có thuộc tính này thì các chương trình xử lý tập tin theo mặc định sẽ không cho phép xóa, di chuyển tập tin hoặc thay đổi nội dung tập tin. Còn các thao tác khác như đổi tên tập tin, đọc nội dung tập tin vẫn được cho phép.

System: thuộc về hệ thống. Một tập tin có thuộc tính này sẽ chịu các hạn chế bao gồm các hạn chế của thuộc tính Hidden và các hạn chế của thuộc tính Read- only, nghĩa là không bị liệt kê, không thể xóa, di chuyển, thay đổi nội dung. Thuộc tính này chủ yếu dùng cho các tập tin quan trọng của hệ điều hành.

Sub-directory (hay directory): thư mục con. Những tập tin có thuộc tính này được xử lý như là thư mục. Thư mục là tập tin ở dạng đặc biệt, nội dung không chứa dữ liệu thông thường mà chứa các tập tin và các thư mục khác.
Để thay đổi các thay đổi trạng thái tệp bạn tích vào các mục trên để thay đổi.

· Chọn, sao chép, di chuyển tệp và thư mục

· Chọn một tệp và thư mục

Nhấn chuột vào thư mục, thư mục cần chọn riêng lẻ.

Để chọn nhiều tệp và thư mục bạn nhấn Ctrl và nhấn vào những thư mục và tệp tin cần chọn. Để chọn tất các thư mục, tệp bạn nhấn Ctrl + A

· Sao chép tệp, thư mục.

Bước 1:

Chọn tập tin, thư mục muốn sao chép, có thể chọn nhiều tập tin, thư mục bằng cách kéo chuột hoặc nhấn và giữ phím Ctrl sau đó nhấn nút trái chuột vào các tập tin, thư mục để chọn. Các tập tin, thư mục được chọn sẽ có màu xanh.

Nhấn nút phải chuột vào một trong các tập tin, thư mục được chọn.

Xuất hiện một Menu, chọn Copy để sao chép các tập tin, thư mục sẽ được ghi nhớ.
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Bước 2:

Nhấp đúp chuột vào tệp tin, thư mục để mở nó ra.

Nhấn nút phải chuột vào khoảng trống trong của sổ (bên phải).

Xuất hiện một Menu, chọn Paste, để sao chép các tập tin, thư mục vào đây.
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Lưu ý: Nếu sao chép thư mục thì các tập tin, thư mục
bên trong cũng sẽ được sao chép theo.

· Di chuyển tệp, thư mục.

Bước 1:

Chọn tập tin, thư mục muốn sao chép, có thể chọn nhiều tập tin, thư mục bằng cách kéo chuột hoặc nhấn và giữ phím Ctrl sau đó nhấn nút trái chuột vào các tập tin, thư mục để chọn. Các tập tin, thư mục được chọn sẽ có màu xanh.

Nhấn nút phải chuột vào một trong các tập tin, thư mục được chọn.

Xuất hiện một Menu chọn Cut để di chuyển, các tập tin, thư mục sẽ được ghi nhớ.
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Bước 2:

Nhấp đúp chuột vào thư mục để mở nó ra.

Nhấn nút phải chuột vào khoảng trống trong của sổ (bên phải).

Xuất hiện một Menu, chọn Paste, để di chuyển các tập tin, thư mục    vào

đây.
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Lưu ý: Nếu di chuyển thư mục thì các tập tin bên trong cũng sẽ được di chuyển theo.

·  Chia sẻ tệp thư mục trên mạng Lan

Ðể chia sẻ những thư mục hệ thống với những người khác, bạn kích chuột phải lên thư mục đó và chọn Share with > Advanced sharing …
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Trong hộp thoại xuất hiện, bạn sẽ truy cập ngay vào thẻ Sharing. Bây giờ, bạn bấm nút Advance Sharing.
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Tiếp theo, bạn kích vào tuỳ chọn Share this folder từ góc trên bên trái của hộp thoại và sau đó nhấp nút Permissions.
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Trong hộp thoại Permissions hiển thị cho phép bạn cấu hình quyền truy cập tập tin cho các nhóm và người sử dụng hiện có bao gồm người dùng/nhóm người dùng trong danh sách cho phép truy cập. Vì chúng ta cần phải thiết lập cho phép truy  cập  tập  tin  cho  đối  tượng HomegroupUser,  để  người   dùng   thuộc nhóm Homegroup có thể truy cập các  tập  tin  và  thư  mục.  Ðể  bắt  đầu,  bấm nút Add.
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Trong hộp thoại Select User or Groups. Ở đây, bạn cần phải nhập tên đối tượng mà bạn muốn thêm vào danh sách cho phép bằng cách bấm nút Advanced.
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Nó sẽ mở ra hộp thoại nâng cao (Advanced ) của Users or Groups. Tại đây, bạn hãy bấm nút Find Now và sau đó chọn HomeGroupUser từ kết quả tìm kiếm. Sau khi thực hiện, nhấn OK.
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Thao tác này sẽ bổ sung thêm đối tượng HomeGroupUser vào Select Users Or Groups. Bây giờ, nhấn OK.
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Sau khi nhấp chuột, nó sẽ thêm các đối tượng HomeGroupUser vào danh sách File Permission, cho phép bạn cấu hình quyền truy cập tập tin. Chỉ cần chọn nhóm HomeGroupUser và kích vào tuỳ chọn Full Control từ cột Allow để cho phép HomeGroupUser toàn quyền truy cập vào thư mục hệ thống mà bạn chia sẻ.
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Sau khi thực hiện, nhấn Apply/OK. Bạn sẽ quay trở lại hộp thoại  Advanced

Sharing. Nhấp OK để chia sẻ các thý mục hệ thống trên mạng. Bạn có thể cần phải khởi động lại máy tính để cho người sử dụng Homegroup truy cập vào thư mục hệ thống chia sẻ.

.Xóa, khôi phục tệp và thư mục.

.Xóa tạm thời tệp tin, thư mục

Chọn tập tin, thư mục muốn sao chép, có thể chọn nhiều tập tin, thư mục bằng cách kéo chuột hoặc nhấn và giữ phím Ctrl sau đó nhấn nút trái chuột vào các tập tin, thư mục để chọn. Các tập tin, thư mục được chọn sẽ có màu xanh.

Nhấn phím Del (Delete) trên bàn phím hoặc nhấn nút phải chuột vào một trong các tập tin, thư mục được chọn.

Xuất hiện một Menu, chọn Delete.
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Xuất hiện thông báo nhắc việc xóa, chọn Yes để đồng ý xóa.
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Tập tin, thư mục
sau khi bị xóa sẽ được lưu trữ trong thùng rác    (Recycle Bin)

· Khôi phục tệp tin, thư mục từ thùng rác.

Tệp tin, thư mục bị xóa còn nằm trong “thùng rác”, bạn tìm tới tệp tin, thư mục đó và kích chuột phải vào, chọn Restore.
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Sau đó tệp tin sẽ được khôi phục trở lại.

. Xóa vĩnh viễn tệp tin, thư mục. Cách 1:

Bước 1: Bạn chọn các file, thý mục dữ liệu cần xóa bỏ. Nhấn tổ hợp phím Shift + Delete, khi đó một hộp thoại xuất hiện.
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Bước 2: Nhấp Yes trên hộp thoại vừa hiện ra là được. Và bây giờ các dữ liệu của bạn đã được loại bỏ khỏi máy tính, bạn sẽ không còn nhìn thấy nó trong thùng rác.
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Cách 2:

Bước 1: Nhấp phải chuột vào biểu tượng Recycle Bin ngoài màn hình và chọn Properties
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Bước 2: Tích chuột vào Don't move files to the Recycle Bin. Removes files immediately when deleted. Cuối cùng nhấp OK. Và từ giờ trở đi bạn chỉ cần thực hiện lệnh Delete trên bàn phím là có thể xóa dữ liệu khỏi máy tính mà không qua thùng rác.
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Chú ý: Nếu bạn sử dụng các cách xóa dữ liệu không qua thùng rác thì phải cẩn thận lựa chọn những dữ liệu muốn xóa. Bởi vì sẽ không thể khôi phục lại nó nếu không có phần mềm khôi phục dữ liệu.

·    Tìm kiếm tệp và thư mục.

·    Sử dụng công cụ (find, search) để tìm tệp tin và thư mục.

Windows Xp có sẵn công cụ Search, đây là chương trình tiện ích giúp tìm kiếm các thông tin trong hệ thống, các thông tin này có thể là các tập tin, thư mục, tìm một máy tính trong hệ thống mạng hoặc tìm một người nào đó trong sổ địa chỉ Address book.

Để tìm kiếm vào Start -> Search hoặc trong cửa sổ của Windows Exeplorer chọn Search

Sau đó nhập tên của tập tin, thư mục muốn tìm, có thể chỉ cần nhập một phần của tên tập tin, nếu để trống thì chương trình sẽ tìm tất cả các các tập tin có trong hệ thống.

Sau khi nhập từ khóa và lựa chọn các thông số để tìm kiếm, nhấn nút Search để tìm.

Các thông tin được tìm thấy sẽ hiển thị ở khung cửa sổ bên phải, có thể nhấn nút phải chuột vào các tập tin này để hiện ra một Menu cho phép lựa chọn các thao tác xứ lý.

Nếu chọn Open Containing Folder thì thư mục có chứa tập tin này sẽ được mở ra.

. Tìm tệp theo tên, nội dung, ngày tạo, ngày cập nhật, kích cỡ,

kiểu.

Khi bạn kích chuột vào hộp tìm kiếm phía trên cùng bên phải của cửa           sổ Explorer, nó sẽ hiện ra danh sách các từ khóa được sử dụng gần nhất và bộ lọc tìm kiếm sẽ hiện ra ngay bên dưới các từ khóa đó. Ở đây bạn có thể kích vào một tùy chọn của bộ lọc để cho kết quả chính xác hơn. Bạn cũng có thể gõ các từ khóa này vào ô tìm kiếm nếu không muốn kích vào danh sách được liệt kê.
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Danh sách các kiểu tìm kiếm thường sử dụng:

- Kind: Chỉ tìm kiếm các tập tin được chỉ ðịnh (trong tài liệu, thý mục, hình ảnh, lịch).

· Datemodified: Tìm theo ngày tháng được chọn. Bạn có thể chọn khoảng thời gian "từ ngày" … "ðến ngày" bằng cách giữ phím Shift và chọn các thời ðiểm cần tìm.

· Datetaken: Tìm các tập tin ảnh theo ngày được chọn.

· Datecreated: Tìm bất cứ thứ gì được tạo ra trong khoảng thời gian lựa chọn.

· Name: Chỉ tìm kiếm theo tên tập tin.

· Type: Tìm kiếm các tập tin có phần mở rộng xác định nhý .bmp, .pdf, .doc, và .mp3. Tùy chọn này tương tự nhý khi dùng kind: nhýng được lọc cụ thể hơn.

· Tags: Tìm kiếm tập tin theo các thẻ siêu dữ liệu đi kèm bên trong.

· Size: Tìm kiếm theo kích cỡ cụ thể. Bạn cũng có thể tùy chỉnh phạm vi của kích cỡ giống kiểu - Datemodified. ví dụ: size:=10mb..50mb.

· Length: Tìm theo ðộ dài của các file nhạc hoặc video.

· Authors: Tìm theo tên tác giả của tập tin.

. Sử dụng ký tự đại diện để tìm tệp tin, thư mục. Sử dụng ký tự đại diện (Wildcard)

Khi bạn không chắc chắn hoặc không nhớ rõ tên đối tượng cần tìm kiếm bạn có thể sử dụng các kí tự đại diện: kí tự “?” đại diện cho 1 kí tự bất kì, kí tự “*” đại diện cho nhiều kí tự bất kì.
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4.

Ví dụ: Bạn có một file MP3 và một file Word và chỉ nhớ mang máng nó có một phần tên gọi là “từ vựng”. Bạn đang cần tìm file MP3, bạn có thể sử dụng cụm từ truy vấn tìm kiếm là “*.MP3 từ vựng”

Bài 4. Một số phần mềm tiện ích

. Nén và giải nén tệp

WinRAR là một chương trình giúp nén và giải nén các tập tin dạng nén, các tập tin này được nén bằng một kỹ thuật đặc biệt làm cho kích thước nhỏ lại để thuận tiện trong việc lưu trữ hoặc trao đổi trên mạng internet. Ngoài ra, WinRAR có thể nén cùng lúc nhiều tập tin và thư mục lại thành một tập tin nén duy nhất để giúp cho việc lưu trữ chúng được thuận tiện.

. Ý nghĩa của việc nén tập tin

Làm cho dung lượng của tập tin hay thư mục giảm đi so với bình thường, để dễ di chuyển qua lại giữa các máy tính.

. Cách nén tệp tin trong một thư mục

Bước 1: Mở cửa sổ Windows Explorer, vào nơi chứa file (hay thư mục) cần nén rồi click chuột phải vào file (hay thư mục) này. Nếu ta muốn nén nhiều file vào một file nén, ta chỉ cần chọn cùng lúc các file này.

Bước 2: Khi nội dung menu hiện ra, chuột phải và chọn “Add to archive …”
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Bước 3: Khi hộp thoại hiện ra, ta chọn dạng nén (RAR hoặc ZIP, mặc định là RAR) rồi click vào OK để bắt đầu quá trình nén.
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Sau khi nén xong, ta sẽ nhận được một file nén có đuôi là RAR (nếu chọn dạng nén RAR) hoặc có đuôi là ZIP (nếu chọn dạng nén ZIP) nằm trong cùng thư mục với file (hay thư mục) được nén. Nếu file nén nhận được có kích thước nằm trong quy định của NCCDV thì ta có thể upload nó, còn không thì ta cần chia nhỏ nó trước khiupload.

· Cách giải nén các tệp tin

Bước 1: Mở cửa sổ Windows Explorer, vào nơi chứa file nén rồi click chuột phải vào file này

Bước 2: Khi nội dung menu hiện ra, ta chọn “Extract files …”
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Bước 3: Khi hộp thoại hiện ra, ta chọn một thư mục để chứa kết quả giải nén (nếu tên thư mục chưa có, nó sẽ được tạo ra), rồi click vào OK để bắt đầu quá trình giải nén. Nếu file nén có đặt password thì trước khi giải nén, WinRAR sẽ yêu cầu ta nhập password. Ta cần nhập chính xác password để giải nén. Ngược lại, file sẽ không được giải nén thành công.
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· Phần mềm diệt Virus, phần mềm an ninh mạng.

· Một số phần mềm diệt virus, phần mềm an ninh mạng.

Một số phần mềm diệt virus: hiện nay trên thị trường có một số phần mềm diệt virus như Bitdefender Antivirus Plus, Kaspersky AntiVirus, McAfee AntiVirus Plus, McAfee AntiVirus Plus, Avira Antivirus Pro, Trend Micro Titanium Antivirus, Norton Internet Security…..

Phần mềm an ninh mạng: một số phần mềm an ninh mạng thông dụng hiện nay như RogueScanner, SoftPerfect Network Scanner, Bkav Pro, Bkav Mobile Security, Bkav Home…..

· Chương trình diệt Virus BKAV.

Chương trình diệt Virus BKAV được phát triển từ năm 1995 bởi nhóm nghiên cứu gồm giảng viên và sinh viên Trường Đại học Bách khoa Hà Nội.

· Khởi động BKAV:

Chọn Start/Programs/Bach khoa Antivirus/Bkav2006 hoặc kích đúp chuột vào biểu tượng của Bkav trên màn hình nền. Giao diện của chương trình Bkav như hình dưới.
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a) Lớp tùy chọn (Options):

· Chọn ổ đĩa: Cho phép chọn vị trí (ổ đĩa/ thư mục) cần quét.

· Chọn kiểu File: Cho phép chọn kiểu tập tin cần quét Virus.

· Lựa chọn khác: Cho phép chọn các tùy khi quét và khởi động chương trình.
b) Lớp nhật ký (History):

· Trong khi quét: Liệt kê các tập tin được quét Virus.

· Trước/sau khi quét: Liệt kê thông tin về các tập tin bị lây nhiễm Virus và tình trạng của tập tin sau khi đã quét Virus: Diệt thành công, không diệt được.

c) Lớp lịch quét (Schedule):

Cho phép đặt lịch quét Virus tự động (hàng ngày, hàng tuần, hàng tháng,…).

d) Lớp Virus list:

Liệt kê các danh dách các Virus.

e) Lệnh quét (Scan):

Tiến hành quét/ngƣng quét Virus theo đường dẫn được chỉ ra ở mục chọn ổ đĩa.
f) Lệnh thoát (Exit):

Thoát khỏi chương trình.

g) Lệnh trợ giúp (Help):

Hướng dẫn sử dụng chương trình.

· Chuyển đổi định dạng tệp

· Chuyển đổi định dạng các tệp văn bản sang kiểu .rtf, .pdf và ngược lại
· Chuyển đổi định dạng các tệp văn bản sang kiểu .pdf

Trên thị trường hiện nay có rất nhiều phần mềm có tính năng chuyển đổi từ Word sang PDF và Advanced Word to Pdf Converter Free là một trong những phần mềm như vậy.

Bước 1: Mở Advanced Word to Pdf Converter Free bằng cách click icon đặt ngoài Desktop (nếu trong quá trình cài đặt bạn lựa chọn đặt icon ngoài Desktop).

Hoặc tìm kiếm trong mục Search Programs and Files của Menu Start

[image: image75.jpg]bR
oML





Bước 2: Trên giao diện của Advanced Word to Pdf Converter Free, chọn

Add File để mở file Word cần chuyển đổi.
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Ngoài ra, tiện ích này còn cho phép bạn chuyển đổi cùng lúc nhiều file Word khác nhau, bạn chỉ việc chọn những file Word đó đặt chung một Folder và click Add Folder, tất cả các file Word bên trong sẽ hiển thị trực tiếp trên danh sách hàng đợi của chương trình.

Bước 3: Trong mục Save Folder, chọn đường dẫn thư mục chứa file PDF đầu ra.

Tại mục Output File Type, bạn có thể chọn tùy ý kiểu file PDF đầu ra:

· Output PDF as default format: File PDF với định dạng mặc định

· Output PDF as image format: File PDF đầu ra với định dạng ảnh.

Sau khi thiết lập đầy đủ các thông số, click Convert để quá trình chuyển đổi diễn ra.
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File PDF đầu ra có thể được xem và đọc trên bất kì các phần mềm nào đọc file PDF như Adobe Reader hay Foxit Reader.

· Chuyển đổi định dạng file PDF sang tệp văn bản

Hiện nay, có rất nhiều phần mềm sử dùng cho chuyển đổi PDF sang Word đảm bảo không mất nội dung, bố cục trình bày hay không bị lỗi font khi chuyển đổi. Một trong số đó phải kể đến Able2Extract Professional 8, dễ cài đặt và dễ sử dụng, sử dụng được với file dung lượng lớn, có thể chọn vùng cần chuyển đổi, không lỗi font.

Bước  1:  Các  bạn  download  phần  mềm  và  cài  đặt  trên  máy  phần mềm

Able2Extract Professional 8.

Bước 2: Sau khi cài đặt xong, các bạn nhấn chuột vào icon biểu tượng của phần mềm ở Desktop sẽ có giao diện chính của phần mềm.
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Có nhiều thiết lập, nhưng để chuyển file từ PDF sang Word thì chỉ cần quan tâm 2 biểu tượng chính:

· Open: Chọn đến đường dẫn file PDF cần chuyển đổi.

· Word: Để bắt đầu chuyển đổi và chọn đường dẫn file Word sau khi đã chuyển đổi xong.

Bước 3: Nhấn Open để chọn đến file PDF, file PDF sẽ được load lên phần mềm như sau:
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· Phần mềm này có thể chọn vùng để chuyển đổi, các bạn có thể dùng chuột chọn (bôi đen) vùng muốn chuyển sang word. Nếu muốn chuyển đổi cả file các bạn có thể ấn tổ hợp phím Ctrl+A để chọn cả file.

Sau khi chọn vùng để chuyển, nhấn Word để bắt đầu thực hiện chuyển và chọn đường dẫn để lưu file. Khi hoàn thành chuyển đổi, phần mềm tự động mở Word lên, các bạn có thể kiểm tra nội dung file.

· Các định dạng tệp âm thanh phổ biến

Định dạng tệp âm thanh hiên nay tệp âm thanh thường được định dạng ở 4 dạng: FLAC, WAV, MP3 và OGG. Với định dạng MP3, ta dùng codec Lame phổ biến hiện nay và với định dạng Ogg Vorbis, ta dùng codec oggenc2.87-1.3.2-generic.

· Đa phƣơng tiện

· Khái niệm phƣơng tiện truyền thông, đa phƣơng tiện.

Định nghĩa về truyền thông Đa phƣơng tiện Đa phƣơng tiện bao gồm các phƣơng tiện:Văn bản, hình vẽ tĩnh (Hình vẽ, ảnh chụp), hoạt hình (Hình ảnh động), âm thanh và phần mềm có điều khiển trong 1 môi trường thông tin số. Đa phƣơng tiện là một kĩ thuật nhằm mô tả các trạng thái của con người sau đó sử dụng công nghệ hiện đại để truyển tải và truyền bá từ đối tượng này đến đối tượng kia.

· Tiện ích về xử lý và quản lý ảnh số.

Phần mềm quản lý ảnh trên máy tính, lưu trữ dữ liệu máy tính, giúp bạn tìm kiếm ảnh, sắp xếp ảnh, thay đổi kích thước hình ảnh, lọc file ảnh cung tên trên máy tính hiệu quả, phần mềm quản lý ảnh trên máy tính rất cần thiết đối với máy tính

Bài 5. Sử dụng tiếng Việt

I. Các khái niệm liên quan

1. Khái niệm các bộ mã tiếng Việt như Unicode, TCVN

Unicode (hay gọi là mã thống nhất; mã đơn nhất) là bộ mã chuẩn quốc tế được thiết kế để dùng làm bộ mã duy nhất cho tất cả các ngôn ngữ khác nhau trên thế giới, kể cả các ngôn ngữ sử dụng ký tự tượng hình phức tạp như tiếng Trung Quốc, tiếng Thái,.v.v. Vì những điểm ƣu việt đó, Unicode đã và đang từng Bước thay thế các bộ mã truyền thống, kể cả bộ mã tiêu chuẩn ISO 8859 và hiện đang được hỗ trợ trên rất nhiều phần mềm cũng như các trình ứng dụng, chẳng hạn Windows.

2. Khái niệm phông chữ (font) và biết một số phông chữ Việt thông dụng.
Một font chữ là một tập hợp các ký tự và ký hiệu cùng dạng, thể hiện qua kiểu chữ, loại chữ và kích cỡ chữ.

Kiểu chữ xác định các đặc trưng về ký tự và ký hiệu trong font chữ, ví dụ độ rộng, nét chữ dày hoặc mảnh, có chân (có gạch ngang hoặc các nét cong mảnh ở đầu các ký tự) hay không.

Loại chữ xác định độ đậm nhạt (trọng lượng) và độ nghiêng của dạng font thể hiện. Chia làm ba loại sau : roman, opaque, và italic. Font roman là dạng font chữ có trọng lượng trung bình, thường dùng trong in ấn. Font opaque là dạng được biến đổi ngiêng của font roman. Font italic là dạng font được thiết kế theo dạng nghiêng chuyên biệt.

Kích thước font chữ được tính như là khoảng cách từ chặn dưới của một ký tự có chân đến chặn trên của một ký tự hoa, và được tính theo đơn vị điểm (khoảng 0,013817 của 1 inch).

Một số loại font chữ Việt thông dụng như: VnTimes, VNI-Times,Arial hoặc Times New Roman…
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   Cách thức gõ tiếng Việt.

Đánh phông Arial hoặc Times New Roman thì để chế độ: Nguyên tắc gõ tiếng Việt theo kiểu Telex:
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II. Lựa chọn và cài đặt các tiện ích sử dụng tiếng Việt

1. Các phần mềm gõ tiếng Việt, cài đặt và sử dụng phần mềm gõ tiếng Việt

Các phần mềm gõ tiếng Việt thông dụng gồm: VietKey, UniKey…

Sau đây giáo trình này hướng dẫn cài đặt và sử dụng phần mềm Unikey: Bước 1: Trong một số phiên bản mới gần đây của Unikey bạn không cần cài

Unikey, tức là bạn có thể chạy file .EXE và sử dụng luôn ngay sau khi tải về.

Các bạn tải phiên bản mới nhất Unikey 4.2 RC4 của Unikey, Sau khi tải về bạn copy file này ra desktop để lần sau tiện mở lại, hoặc cấu hình để unikey tự mở sẵn khi khởi động máy tính, khi đó bạn sẽ không phải mở lại unikey mỗi khi máy khởi động, xem phía dưới.

Vào thư mục lưu file, các bạn click file .exe

[image: image111.jpg]Turn off computer P.





Chọn Run để chạy chương trình
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- Unikey sẽ được khởi động và hiển thị giao diện cho các bạn sử dụng
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Cấu hình Unikey khởi động cùng máy tính:

Sau khi mở Unikey, click chuột phải vào biểu tượng Unikey ở góc phải màn hình ->Chọn Bảng Điều Khiển, (Bảng điều khiển như hình trên). -> Click Mở Rộng -> Tích chọn "Khởi động cùng windows" Trong box "Hệ thống"
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III. Chuyển đổi phông chữ Việt

1. Cách xử lý sự không thống nhất về phông chữ

· Hiện nay có khá nhiều các bộ gõ tiếng việt đang được sử dụng như: VNI – đang được sử dụng rộng rãi ở phía Nam, Vietware được sử dụng nhiều ở miền Trung và ABC, Vietkey thì được sử dụng rộng rãi ở ngoài Bắc.

· Do mỗi nơi sử dụng bộ gõ riêng (Bảng mã tiếng việt khác nhau) nên việc  trao đổi thông tin gặp rất nhiều khó khăn. Mới đây Chính phủ đã khuyến cáo sử dụng bộ gõ và phông chữ UNICODE. Với hệ thống mới này việc trao đổi thông tin

đã trở lên đơn giản hơn rất nhiều. Tuy nhiên nó vẫn gặp phải một số khó khăn vì tính tƣơng thích với các hệ thống phần mềm cũ trên máy tính không cao.

2.  Sử  dụng  một số  phần  mềm chuyển  đổi  phông  chữ  thông dụng

Chuyển mã tiếng việt.

Ngoài việc là một bộ gõ tiếng Việt, UniKey còn có UniKey Toolkit cung cấp cho bạn các công cụ xử lý tiếng Việt. Phiên bản 3.5 hiện mới chỉ có tính năng chuyển mã tiếng Việt.
Hộp hội thoại UniKey Toolkit có thể được gọi từ Menu hoặc thông qua tổ hợp phím nóng CTRL+SHIFT+F6.
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Bạn có thể sử dụng một trong 2 kiểu chuyển mã: Chuyển mã clipboard và chuyển mã file văn bản thường.

  Chuyển mã clipboard

Chuyển mã clipboard là một công cụ rất tiện cho phép bạn chuyển mã văn bản khi cắt dán.
Các Bước thực hiện chuyển mã clipboard:

· Bật UniKey Toolkit từ Menu của UniKey hoặc bấm tổ hợp phím nóng CTRL+SHIFT+F6. Sau đó đặt các thông số:

· Bật lựa chọn Chuyển mã clipboard trong hộp hội thoại UniKey Toolkit.

· Chọn bảng mã nguồn và bảng mã đích.

· Bấm vào nút Chuyển đổi

· Nếu bạn đã thiết lập đúng các tham số chuyễn mã (gồm mã nguồn, mã đích) trong hộp công cụ thì có thể thực hiện chuyển đổi nhanh trong clipboard như sau:

· Đánh dấu và copy văn bản cần chuyển vào clipboard (CTRL+C)

· Bấm tổ hợp phím nóng CTRL+SHIFT+F9 để thực hiện chyển mã

· Dán văn bản trở lại (CTRL+V)

 Chuyển mã file văn bản thường

UniKey cho phép bạn chuyển mã các file dạng TXT. Hiện tại UniKey chưa hỗ trợ chuyển mã file Word và RTF.

Cách thực hiện:

· Bật UniKey Toolkit từ Menu của UniKey hoặc bấm tổ hợp phím nóng CTRL+SHIFT+F6. Sau đó đặt các thông số:

· Tắt lựa chọn Chuyển mã clipboard trong hộp hội thoại UniKey Toolkit

· Chọn bảng mã nguồn và bảng mã đích.

· Chọn File nguồn và File đích.

· Bấm vào nút Chuyển đổi

Bạn có thể chọn file đích trùng với file nguồn, khi đó UniKey sẽ ghi đè nội dung đã chuyển đổi vào file nguồn.

IV. Sử dụng nhiều ngôn ngữ trong một tài liệu

1. Chuyển đổi từ bàn phím sang tiếng Việt và ngược lại.

2. Đưa một đoạn văn bản bằng ngôn ngữ khác vào văn bản gốc tiếng Việt.

Bài 6. Sử dụng máy in

I. Lựa chọn máy in

1. Thay đổi máy in mặc định từ một danh sách máy in cài sẵn Bước 1: Truy cập vào Control panel bằng cách gọi hộp thoại Run

· Nhấn tổ hợp phím Windows + R sau đó gõ vào cụm từ “Control”.
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Bước 2:Từ Control panel tìm và truy cập vào Devices and Printers
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Bước 3: Cửa sổ mới hiện ra liệt kê các máy in, bạn phải chuột vào máy in tốt nhất thường xuyên sử dụng, sau đó phải chuột và chọn Set as default printer
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· Máy in mặc định sẽ có dấu Tích (V)
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Như vậy, chỉ vài thao tác đơn giản bạn có thể thiết lập được máy in mặc định cho Windows rồi. Khi thiết lập mặc định máy in, việc in ấn sẽ giảm thiểu được tối đa các thao tác không cần thiết. Việc in tài liệu sẽ trở lên nhanh chóng và chuyên nghiệp hơn.

2. Cài đặt một máy in mới vào máy tính

Kích chuột trái vào nút Start Chọn Settings\Printers and Faxes
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Xuất hiện cửa sổ Printers and Faxes
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Chọn Add a printer

Xuất hiện hộp thoại Add Printer Wizard
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Chọn nút Next
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Xuất hiện màn hình:

Lựa chọn kiểu kết nối với máy in

· Local printer attached to this computer: Máy in được nối trực tiếp với máy tính.
A network printer, or a printer attached to another computer: Máy in được nối qua mạng nội bộ hoặc kết nối với một máy tính khác đã được cài máy in.

Chọn nút Next

Xuất hiện màn hình:
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Chọn nút Next

Xuất hiện màn hình:
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Chọn cổng cắm kết nối với máy in, mặc định là cổng LPT1 Chọn nút Next

Xuất hiện màn hình:
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Chọn tên hãng sản xuất máy in ở bên cột Manufacturer. Sau đó chọn Tên loại máy tin bên cột Printers.

Trường hợp có đĩa của đúng loại máy in thì bạn cho đĩa vào ổ CD và chọn nút Have Disk… => Xuất hiện hộp thoại Install From Disk, chọn đường dẫn tới ổ chứa phần mềm cài đặt máy in:
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Chọn nút OK Chọn nút Next

Xuất hiện màn hình:
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Bạn có muốn lựa chọn máy in này là mặc định khi in?

· Yes: Ðồng ý

· No: Không Chọn nút Next

Xuất hiện màn hình:
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Bạn có muốn in luôn thử một trang?

· Yes: Ðồng ý

· No: Không Chọn nút Next

Xuất hiện màn hình hiển thị thông số đã thiết lập khi cài máy in:
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Chọn nút Finish để hoàn thành việc cài đặt máy in

3. Cách chia sẻ một máy in mạng

– Vào start ->Printers and Faxs ta đuợc một hộp thoại các loại máy tính đang cắm vào máy của mình. Các bạn tìm xem biểu tượng máy in đang cắm trên máy tính của mình sau đó ấn chuột phải chọn Sharing ta được như sau: Ví dụ như hình dưới tôi có máy in là máy HP thì thường nó hiện lên hộp thoại của tôi là HP LaserJet 2020 các bạn hãy xem máy in của bạn là gì thì trong hộp thoại này nó cũng hiển thị tƣơng ứng tên máy in của bạn.
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Tiếp tục xuất hiện hộp thoại như trong hình dưới, Các bạn chọn Share this Printer sau đó chọn OK.
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Ðể đúng tên hoặc đổi tên đi cũng được. sau đó chọn OK, như vậy là ta đã chia sẻ được máy in qua mạng LAN rồi.

Ðể in được thì bạn phải kết nối với máy in đã share. Ở Bước này các bạn thực hiện trên máy khách mà bạn muốn in Kết nối trực tiếp bằng IP:

VD: máy tính đang được cắm máy in (Chính là máy mà lúc đầu mình share máy  in  đó)  có  địa  chỉ  IP  là: 192.168.1.102 thì  khi  mình  gõ  vào  “RUN”  sẽ   là \\192.168.1.102, cách kiểm tra địa chỉ IP thì các bạn xem bài viết: Hướng dẫn kiểm tra địa chỉ IP của một máy tính. Còn bạn nào chưa biết mở hộp thoại RUN thế nào thì xem bài viết cách mở hộp thoại RUN trong windows
[image: image100.png]77 Typethe name of a program, folde, document, ortemet
A=) resource, and Windows will open it for you.

Open: | \\921681102





Các bạn điền IP vào hộp thoại RUN giống mình ở trên nhé. Sau khi điền IP vào và chọn OK ta được như sau:
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Các bạn chọn đúng máy in đã Share ở Bước 1: Sau đó click chuột phải vào chọn Connect hoặc click duble chuột trái vào cũng được. (Ở Bước này sao ở trên của mình “HP laserJet 1020” mà ở dưới mình lại là “Samsung Universal Print Driver 2“? Cái này là do bài viết này trước mình viết nhiều bạn khó làm nên mình update lại bài viết. Và cái máy in HP của mình đã vứt đi và thay bằng máy SAMSUNG rồi.)

II. In

1. Khái niệm hàng đợi (queue) in, tác vụ (task) in

Hàng đợi (tiếng Anh: queue) là một cấu trúc dữ liệu dùng để chứa các đối tượng làm việc theo cơ chế FIFO (viết tắt từ tiếng Anh: First In First Out), nghĩa là "vào trước ra trước"

Trong hàng đợi, các đối tượng có thể được thêm vào hàng đợi bất kỳ lúc nào, nhưng chỉ có đối tượng thêm vào đầu tiên mới được phép lấy ra khỏi hàng đợi. Thao tác thêm vào và lấy một đối tượng ra khỏi hàng đợi được gọi lần lƣợt là "enqueue" và "dequeue". Việc thêm một đối tượng luôn diễn ra ở cuối hàng đợi và một phần tử luôn được lấy ra từ đầu hàng đợi.

2. In tài liệu từ một ứng dụng

Ðể in tài liệu bạn thực hiện các Bước sau để in: Mở tài liệu mà bạn muốn in

Kích vào menu File, sau đó kích Print.

Trong hộp thoại Print, bạn hãy xem lại toàn bộ các thiết lập cho trang và số lượng bản copy. Nếu muốn thay đổi chất lượng in ấn hoặc các thiết lập khác của máy in, hãy kích nút Preferences, sau đó kích Print.
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Windows XP sẽ in các tài liệu của bạn. Hãy bảo đảm cung cấp đủ giấy in cho máy để bạn không bị rõi vào tình trạng hết giấy khi cần in một  cái gì đó quan  trọng.

3. Tiến trình các công việc in trong hàng đợi, dừng, khởi động lại, xóa tác vụ in.

Bạn nhấn nút in tài liệu như phần trên khi bạn thực hiện nhiều lệnh in thì bạn vào Sitting/printers and faxes xuất hiện hộp thoại
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Những filethêm vào đầu tiên mới được phép in ra trước.

Khởi động lại file vừa in thì bạn nhấn chuột phải vào file đó và chọn Restart
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Xóa tác vụ in bạn chọn file cần xóa nhấn chuột phải chọn Cancel.
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Chọn mục OK: Để đồng ý


Chọn Cancel: Để thoát khỏi hộp thoại và quay trở lại Windows Chọn Help: Để xem trợ giúp về cách sử dụng.


Trong trƣờng hợp tắt máy, ta chọn mục Shut Down rồi chọn O





Khi đang làm việc trên máy tính, đôi khi bạn gặp phải tình huống một phần nào đó bị treo và hiện dòng chữ “Not responding” khiến bạn không thể thao tác gì thêm với nó. Lỗi này thƣờng xảy ra do RAM bị chiếm dụng quá nhiều, không còn đủ để tạo bộ nhớ đệm cho chƣơng trình hoạt động. Thay vì mất hết kiên nhẫn và khởi động lại máy, bạn có thể thực hiện cách sau đây.


Đầu tiên, nhấn tổ hợp Ctrl+Alt+Del hoặc click chuột phải vào thanh Taskbar và chọn dòng Start Task Manager.





Cách tắt bàn phím ảo bạn nhấn vào nút





để tắt bàn phím ảo.





Thanh địa chỉ


(Address Bar)





Ổ đĩa


(Drive)





Tập tin


(File)





Thƣ mục


(Folder)





Cây thƣ mục





Gõ�
Đƣợc chữ�
�
aa�
Â�
�
aw�
Ă�
�
dd�
Đ�
�
oo�
Ô�
�
Ow, [�
Ơ�
�
Uw,	w,


]�
Ƣ�
�






Gõ�
Đƣợc dấu�
�
f�
Huyền�
�
s�
Sắc�
�
r�
hỏi�
�
x�
Ngã�
�
j�
Nặng�
�
�
�
�









PAGE  
37

[image: image115.jpg]» Computer » Files (E) » Taimienphivn

Tools

Help

Organize v Includeinlibrary v/ Share with v

Favorites e

Recent Pla unikey_42rc4-140823 32bit exe

B Desktop



[image: image116.jpg]Open File - Security Warning =

The publisher could not be verfied. Are you sure you want to
run this software?

E Name:  E:\Taimienphin\unikey_42rc4-140823 32bit.exe.
Publsher: Unlnown Publisher

Type: Application
From:  ExTaimienphinunikey_421c-140823 32bit.exe

—[=]

7] Aways sk before opening ths fie:




[image: image117.png]Outook Express
New Office Document
‘Open offics Document

Micrasoft Update. |

Programs »

Documents »

B convolpone

8 tetor Cornecions

h Tasbar ond st e

Help and Support

Run,

Log Off Adinin,

Windows XP_Professional

Turn OFF Computer,




[image: image118.png]Inset the manufacturer' instalton disk, and then
make s that the carrect diive i selected below.

‘Copy manulacture’s fles from:

[F

[CBrowse




[image: image119.png]


[image: image120.jpg]e



[image: image121.jpg]


[image: image122.png]


