" Bai tip va thuc hanh 5
THAO TAC VGI TEP VA THU MUC

1. Muc dich, y&u cdu
e Lam quen v&i hé théng quan Ii tép trong Windows 2000, Windows XP,...;

® Thuc hién mét 58 thao tdc véi tép va thu muc;
e Khai déng ducge mét 58 chuong trinh d3 cai dit trong hé théns.

2. N&i dung

a) Xem nii dung dia/thu muc
Dé xem noi dung mét dia/thu muc ta kich hoat biéu tuong dia hav thr muc dé.
Kich hoat bidu tuong My Computer trén man hinh nén d¢ xem cdc biéu
tugng dia (h. 39).

Hinh 39. Mét sé bigu tudng dra va thu muc

* Xem nél dung dia

Kich hoat bidu tuong dia C, khi d6 cira 56 noi dung thu muc géc cia dia C
(h. 40) dugc md ra.

e Xem nél dung thu muc

Kich hoat biéu tuong thu muc muén xem.
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Chay: Nb&i dung thu muc o6 thé dugc hién thi dudi dang biéu tugng (nhu & hinh 39),
dang danh sach té&n tép hodc mdt s6 dang khac theo tuy chon trong béang
chon View.

Né&u clra s& khéng di l6n dé ch(ra h&t ndi dung thu muc, ta cb thé kéo thanh
cudn & canh phdi (thanh cuén doc) ho4c thanh cuén & canh dudi cia sd
{thanh cuén ngang) & xem phén con lai.

Trd vé thur
muc me r

Hinh 40. Nai dung thumuc géc dia C

b) Tao thu muc mdéi, déi tén tép/thu muc
bl) Tao thu muc mdéi

@ M¢ cta s6 thu muc & chifa thu muc méi (thao tic "Xem noi dung
dia/thu muc”);

@ Nhéy mit phai chuét tai viing tréng trong cita sé thu muc, dua con tro
chuét xuéng muc New trong bang chon tit d¢ m& bang chon con;

@ Nhdy chuét chon muc Folder. Trén man hinh & xuft hién bidu tuong
thu muc méi véi tén tam théi 14 New Folder. Ta chi cdn g8 tén thu
muc 161 nhdn phim Enter.

b2) P éi tén tép/ thu muc
Tuong tu nhu cach déi tén bidu tuong:

(D Nhiy chuét vio tén cua tép/thu muc;

(@ Nhiy chudt vio tén mot 14n nifa;

@ Gé tén méi réi nhén phim Enter hodc nhdy chuét vao biéun tuong.
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Chiy: Co thé thuc hién cac céng viéc trén bang cach vao bdng chon File, nhay chubt
chon muc New dé tao thu muc mdi hay Rename dé ddi t&n t&p/thu muc.

¢) Sao chép, di chuyén, xod tép/thu muc
Dé thuc hién céc thao tdc quan If t&p nhua sao chép, di chuyén hay xo4,
trudic hét ta phai chon tép/thu muc theo cédc céch sau:
¢ Chon mot d6i tuong: Nhiy chuét vio bifu tuong tuong dng.
e Chon nhiéu déi tuong: Kéo tha chuét 1én nhitng d6i tuong cén chon hoic
nhén gi¥ phim Ctd vi nhiv chuét 1&n timg d6i tuong cin chon.

cl) Sao chép ép/thu muc
(@ Chon tép/thu muc cdn sao chép;
@ Trong bang chon Edit, chon muc Copy (h. 41);
@ Nhay chudt chon thu muc s& chita tép/thu muc cdn sao chép;
@ Trong bang chon Edit, chon muc Paste.
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Hinh 41. Sao chép tép
c2) Xod tép/thiu muc
@ Chon tép/thu muc cdn xo4;
@ Nhén phim Delete hodc nhin té hop phim Shift+Delete.
Chiay: NEu chi nhdn phim Delete, t&p/thu muc dang chon dugc dua vao Recycle
Bin, chi khi nao ta xoa nd trong Recycle Bin hoidc Recycle Bin day thi

tép/thu muc méi bi xod thuc su. Khi ding td hdp phim Shift+Delete dé xoa
thi tép/thu muc dang chon bi xoa thuc su.
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c3) Di chuyén wp/thu muc
@ Chon tép/thu muc cdn di chuvén;
@ Trong bang chon Edit, chon muc Cut;
@ Nhay chuét chon thu muc s& chifa tép/thu muc cén di chuyén téi;
@ Trong bang chon Edit, chon muc Paste.
cf) Tim kiém tép/thu muc
@ Kich hoat bidu tugng My Computer;
@ Nhéy chuét vio miit Search trén thanh cong cu dé md hop thoai tim ki€m;
@ Trong hép thoai, chon All files and folders;

@ Nhép tén tép/thi muc cdn tim vao 6 All or part of the file name. Tén
tép co thé s dung cdc ki tr dai dién nhu * va 7;
@ Chon mit Search dé tim, k&t qua s& hién & 6 bén phai ciia s0.

Chiay: - Muc Loekin trong hép thoai im ki€m chi ra pham vi iim kim tép/thu mug;
— Kituw ? trong tén t&p/thu muc dudc hidu la mot ki tu bt K;
— Kitu * trong tén tép/thu muc dudc hidu 12 mdt hodc nhidu ki tu bt K.

d) Xem néi dung tép va khoi déng chuong trinh

dl) Xem noi dung tép

Windows thudng gin sin cdc phin mém xu i véi timg loai tép, vi du nhu
tép cé phin mo rong .DOC 14 tép tai liéu cua phin mém Microsoft Word, tép co
phén ma rong . XLS 14 tép bang tinh cna phin mém Microsoft Excel, ...

D¢ xem noéi dung nhiing tép nay chi cdn nhdy dip chudt vao tén hay bidu
titgng cua tép.
Chiy: Né&uloai t8p nao d6 khong dudc gan san phdn mém x i thi hé théng s dua

ra danh muc cac phdn mé&m dé ta chon.

d2) Khoi déng mét s6 chicong trinh dd dwoc cai dir trong hé théng

¢ Néu chuong trinh d3 cé biéu twong trén méan hinh nén thi chi cdn nhédy
diip chuét vao biéu twong tuons ng.

¢ Né&u chuong trinh khong cé bidu tugng trén man hinh nén thi thuc hién:
(@ Nhay chuot vao nit Start (¢ goc trdi bén duéi man hinh);
@ Nhay chuét vao muc Programs (hodc All Programs) dé mo bang chon

chuong trinh;

(@ Nhdy chuét vio muc hoic tén chuong trinh & bang chon chuong trinh.
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Hinh 42. Chon chuong trinh fif bang chon Start

Co6 mot s& chuong trinh phuc vu hé théng nhu Disk Cleanup (don dep dia),
System Restore (khoi phuc hé théng).... (h. 42) duoc cai dit trong muc
Accessories— System Tools.

e) Téng hop
el) Hiv néu cdach tao thu muc mdéi véi tén 14 BAITAP trong thu muc
My Documents.

e2) C6 nhiing cdch nio dé sao chép mot tép tir dia nay sang mot dia khic
trong Windows?

¢3) Cb nhiing cich nio dé xo4 mot tép trong Windows?
e4) Vao thu muc gdc cua dia C va tao thu muc cé tén 14 tén cua em.

¢5) Tim trong 6 dia C mot tép cé phin md& rong 14 .DOC vi xem néi dung
tép do.

e6) Xem noi dung dia mém A hoac thiét bi nh& flash.

83



e7) Sao chép tdt ca cdc té&p tir dia A hodc mét thu muc tuv chon trén thiét bi
nhé flash vao thu muc méi tao & céu e4 trén dia C.

ed) Doi tén thu muc méi tao & ciu 7 thanh tén trizdng hodc tinh/thanh phd
noi em dang s6ng va hoc tip.
e9) Xem lai n61 dung cua thu muc trén:
» Hién thi cdc tép theo thit tu ABC cua tén tép;
» Hién thi céc tép theo trinh tw ngay thdng tao 1ap hodc cdp nhat;
e Hién thi cdc tép theo loai tép (phin md réng).

Chiiy: BéE xem ndi dung ciia thu muc, md bang chon View dé thay d6i cach hién thi
cac tép.

el10) Xod thu muc tao & phin trén.

e¢ll) Khoi dong chuong trinh Disk Cleanup (don dep dia) hodc mat chuong
trinh tré choi c6 trong hé théng.

el12) Hiy xem noi dung Recycle Bin va xo4 tdt ca cdc tép trong doé (néu no
khéng rong).

Cac thuat nglr chinh
Chugng trinh khdi dong; Lénh; Clra sd; Bang chon; Bigu
tugng; HOop thoai; Man hinh nén; Tt may; Tam nging:
Nga dong.

CAU HOI VA BAI TAP
1. Cé bao nhiéu cdach ra khoi hé th8ng? Cac céch dé khac nhau nhu
thé& nao?
2. Hay né&u hai cdch dua yé&u cfu hodc théng fin véo hé théng.

3. Liét k& thid tu thao tac d& tao mét thu muc mai frén dia m&m A rdi
sao chép vao do hai tép tuy chon td dia C.

4. Hay néu cach tim t&t ca cac tép ém thanh c6 phdn mé réng 1 .MP3.

5. Hay né&u cdach fim 18t ca céc t&p van ban cb phén mé réng 1a .DOC
vdr tén bat déu béng ba ki tu BIT.

6. N&éu cac budc cdn thuc hi&n d& khdi dong chuong frinh Disk
Cleanup frong muc Accessones—System Tool: cla hé théng.
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