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TUẦN 1 

Yêu cầu: Sinh viên tạo thư mục T1_HoTen_MSSV tại ổ E:\ để lưu bài tập. 
 

I. Thao tác với Desktop. 

1. Hãy sắp xếp các biểu tượng trên desktop theo tên (name). 

2. Hãy thay đổi ảnh nền của màn hình desktop thành ảnh bất kỳ. 

3. Tìm chương trình Notepad, Wordpad, Paint và tạo shortcut cho từng chương trình 

này trên nền desktop. 

4. Làm rỗng Recycle Bin. 

II. Thao tác với Taskbar. 

7. Thay đổi vị trí thanh tác vụ (Taskbar) sang vị trí bên trái màn hình. 

8. Thiết lập thuộc tính tự động ẩn cho thanh tác vụ (Taskbar). 

9. Hãy tìm chương trình Microsoft Word, Excel, Power Point và gắn chúng lên 

thanh tác vụ (Taskbar). 

10. Chạy các chương trình Microsoft Word, Excel, Power Point từ biểu tượng trên 

thanh tác vụ (Taskbar). 

11. Sắp xếp cửa sổ các chương trình ứng dụng đang mở theo kiểu xếp ngói (Cascade 

windows). 

12. Sắp xếp cửa sổ các chương trình ứng dụng đang mở theo chiều dọc (side by side). 

13. Chọn hiển thị lại nền desktop (Show the desktop). 

14. Đóng các cửa sổ chương trình đang mở. 

III. Internet 

15. Đăng nhập tài khoản facebook của bạn, like và share 1 trang facebook mà bạn thích. 

Chụp ảnh giao diện màn hình hiện tại và lưu thành tập tin với tên là <MSSV-

Hoten>.docx trong thư mục T1_HoTen_MSSV. 

16. Đăng nhập địa chỉ email sinh viên của bạn, lưu tập tin <MSSV-Hoten>.docx ở 

câu 15 lên google drive của bạn. 

IV. Thao tác với Windows Explorer. 

17. Mở cửa sổ Windows Explorer. 

18. Sắp xếp các thư mục, tập tin trong ổ E:\ theo Kích thước (size) giảm dần. 
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19. Xem các thư mục, tập tin trong ổ E:\ theo chế độ xem chi tiết (Details). 

20. Hiển thị cửa sổ xem trước (Preview Pane) trong Windows Explorer. 

21. Hiển thị cửa sổ chi tiết (Details Pane) trong Windows Explorer. 

22. Xem và ghi lại các thông tin về máy tính vào tập tin CauHinh.rtf trong thư mục 

bài tập. 

23. Xem thuộc tính ổ đĩa C:\, kiểm tra dung lượng đĩa, dung lượng đã sử dụng và dung 

lượng còn trống, ghi tiếp thông tin vào tập tin CauHinh.rtf. 

24. Đóng và lưu tập tin CauHinh.rtf vào thư mục T1_HoTen_MSSV. 

25. Hãy tạo một cây thư mục như sau tại ổ E:\ 

 

26. Trong ổ đĩa hệ thống, tìm tất cả các tập tin có phần mở rộng là DOCX. Sao chép 

1 tập tin vào thư mục Word 2016. 

27. Tạo thư mục: Tuan1 trong thư mục Windows 

28. Trong ổ đĩa hệ thống, hãy tìm các tập tin có phần mở rộng là RTF, sao chép 1 tập 

tin vào thư mục Tuan1. 

29. Trong ổ đĩa C hệ thống, hãy tìm các tập tin có phần mở rộng là  JPG, sao chép 1 

tập tin vào thư mục Tuan1. 

30. Thiết lập để ẩn đi phần mở rộng của tập tin. 

31. Hãy đặt thuộc tính ẩn, chỉ đọc cho thư mục MOS 2. 

32. Thiết lập để không xem được các thư mục/tập tin ẩn trong Windows Explorer. 

33. Đổi tên thư mục MOS 1 thành tên mới Cosotinhoc1. 

34. Bỏ thuộc tính ẩn, chỉ đọc cho thư mục MOS 2. 

35. Xoá thư mục MOS 2. 

T1_HoTen_MSSV 

MOS 1 

Windows 

 
Word 2016 

MOS 2 

Power Point 2016 

 

Excel 2016 
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36. Vào thùng rác (Recycle Bin) tìm và phục hồi lại thư mục MOS 2. 

37. Đổi tên thư mục MOS 2 thành tên mới Cosotinhoc2. 

V. Thao tác với Control Panel. 

38. Thiết lập định dạng số sao cho dấu thập phân là dấu phẩy (,), dấu nhóm số là dấu 

chấm (.), số chữ số sau dấu thập phân là 3, dấu phân cách các thành phần trong 

công thức excel là dấu chấm phẩy (;). 

39. Cài đặt thêm font chữ trong thư mục Font Thu Phap nằm trong thư mục bài tập 

vào máy. 

40. Cài đặt chương trình VLC media player từ tập tin vlc-install.exe tải từ Elearning, 

chấp nhận tất cả thiết lập mặc định trong quá trình cài. Không mở chương trình khi 

kết thúc cài đặt. 

41. Chạy chương trình VLC media player từ shortcut trên desktop, tắt chương trình. 

42. Chạy chương trình VLC media player từ menu Start. Mở và xem clip.mp4 trong 

thư mục bài tập bằng VLC media player. Sau khi xem xong, tắt chương trình. 

43. Gỡ bỏ chương trình VLC media player khỏi máy tính. 

VI. Các phần mềm cơ bản. 

44. Tạo một tập tin mới trong Word 2016,  chọn  font  chữ  VNI-Script, cỡ chữ 32. 

Chọn bộ mã VNI Windows trong Unikey. Nhập nội dung sau và lưu lại thành 

tập tin Baitho.docx trong thư mục Tuan1: 

Nam quốc sơn hà Nam đế cư 

Tiệt nhiên phân định tại thiên thư 

Như hà nghịch lỗ lai xâm phạm?  

Nhữ đẳng hành khan thủ bại hư! 

45. Thay đổi font chữ thành .VNTime, cỡ chữ 18. Chọn bộ mã TCVN3 (ABC) trong 

Unikey. Nhập tiếp nội dung sau và lưu tập tin với tên ThoThuphap.docx tại thư 

mục Tuan1. 

Dịch thơ 

Sông núi nước Nam, vua Nam ở, 

Rành rành phân định tại sách trời 

Cớ sao lũ giặc sang xâm phạm 

Chúng bay sẽ bị đánh tơi bời 
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46. Mở chương trình Paint, vẽ các hình sau, lưu thành tập tin TapVe.png trong thư 

mục Tuan1. 
 

47. Nhấn nút Prt Scr (Print Screen) để chụp ảnh màn hình Desktop, sau đó dán hình 

chụp màn hình vào tập tin trong chương trình Paint, lưu tập tin với tên Desktop.tif 

trong thư mục Tuan1. 

48. Nén thư mục T1_HoTen_MSSV và nộp lên hệ thống elearning: 

cait.tdtu.edu.vn/elearning. 
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