BÀI TẬP THỰC HÀNH SỐ 1

I. Mục tiêu: 
Sinh viên nắm vững các kiến thức căn bản về tin học (tổng quan về máy tính, các thành phần cơ bản của máy tính, mạng máy tính); thành thạo các kỹ năng khai thác tài nguyên và quản lý máy tính thông qua các ứng dụng của HĐH Windows XP; có kỹ năng cơ bản gõ 10 ngón trên bàn phím máy tính (gõ đúng các ngón tay, tốc độ đạt khoảng 25 từ/phút, độ chính xác trên 95%).
II. Nội dung thực hành:

1. Thao tác trên Desktop

· Thay đổi Background, Screen Saver

· Tạo mới, đổi tên, di chuyển, sắp xếp, xóa biểu tượng (icon)
2. Thi hành ứng dụng và thao tác trên cửa sổ (window) 

- Thi hành ứng dụng từ icon trên Desktop, từ Start/Programs

+ Mở các cửa sổ My Computer, Recycle Bin. Đóng các cửa sổ này lại. 

Hướng dẫn:  D_Click lên các Shortcut tương ứng trên màn hình nền để mở, Click vào nút Close bên phải thanh tiêu đề để đóng lại. 

+ Mở các cửa sổ Microsoft Word, Microsoft Excel, Notepad, Paint. 

Hướng dẫn: Chọn nút Start/Programs/... 
- Thực hiện các thao tác: phóng to, phục hồi, thu nhỏ, thay đổi kích thước, di chuyển và đóng cửa sổ. 

3. Xem/thay đổi Regional Options 

Hướng dẫn: Chọn nút Start/ Settings/ Control Panel/Regional and Language Options, sau đó chọn các chức năng tương ứng. 

4. Dùng Windows Explorer để quản lý thư mục (Folder) và tập tin (File) 

- Mở My Documents.
- Tạo cây thư mục  như cấu trúc bên cạnh. 
- Gọi ứng dụng NotePad và nhập 1 dòng tiếng Việt không dấu, sau đó lưu lại (File/Save) với filename là bt1.txt trong thư mục BT WORD. Đóng Notepad.
- Sao chép bt1.txt từ BT WORD sang BT PP. 
- Trong BT WORD, đổi tên tập tin bt1.txt thành bai tap 1.txt.
- Chuyển bai tap 1.txt trong BT WORD sang BT PP.
-  Mở tập tin bai tap 1.txt trong BT PP để xem nội dung, sau đó đóng tập tin này lại (D_Click vào tên tập tin để mở). 

- Xóa tập tin bt1.txt trong thư mục BT PP. 

5. Sử dụng chức năng tìm kiếm tập tin và thư mục (Start/ Search/ For Files or Folders) 

- Tìm các tập tin có phần tên có cụm từ bai tap
- Tìm các tập tin có phần mở rộng là .txt
- Xác định thư mục chứa các mục vừa tìm được. 
6. Thực hành và luyện tập gõ 10 ngón trên bàn phím máy tính thông qua một phần mềm tập gõ
7. Shutdown máy tính sau mỗi phiên làm việc
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