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L&i khuyén ttr cac chuyén gia Windows: lam viée higu qué

Giao dién la cdnh c8ng budc vao hé diéu hanh, va do dé buéc vao mdy tinh cla ban. Ban st
dung né hdng ngay, vi the mét nhiém vy duoc dét ra la lam sao "lam viéc véi hé théng" cang hiéu
qué cding 18t trén nén tang gico dién da cé. Lic con la nha vén va lap trinh vién, khi sdp dén han
ndp bai va ndp bdo céo, ching t6i thuong dung mdy tinh & mic t8c dé nguy hiém trong hdu hét
moi khoding thoi gian con lai. Logi bd mét s6 géce khuét khi diéu khign giao dién hé théng cé the
givp ban tiét kiém duoc "hang tram dam" quéing duang di chuyén chuét theo ding nghia den cia
tr trén gico dién man hinh deskiop trong vai nam. Duéi déy I mét sé meo hang dau gitp ban tigt
kiém th&i gian va c¢dng st khi dung Windows Vista.

1. D& quay tré lai man hinh desktop (thu gon tét cd cra s6 dang md), dn t6 hop phim Windows +
M cting mét loc. D& phuc héi lai trang théi ban ddu, én Shift + Windows + M. Day la bo tiét kiem
thoi gian thyc. Néu ban thich dung chuét hon, kich vao not Show Desktop trong thanh Quick
Launch. N& cling ¢6 chirc néng tuvong .

2. Thay d&i gitra cdc tng dung bang céch @n phim Alt+Tab. Nhung khi dé ban phéi chi y theo
d&i cac not nhd trén thanh taskbar cda ing dung sao cho chon ding duoc cdi minh can. Va diéu
dé gay khéng it phién ha nhét la khi ban mé nhiéu cta s8 mét loc. Néu dang dung giao dién
Aero, ban c6 thé lam theo cdch thi hai la dung chic nang Flip 3D dé thay déi gitra cdc cda 58
bdng céch d@n phim Windows + Tab.

3. Mua mét ban phim ergonomic (dé dung va thodi mdi hon), tach & gitra. C& géng ding ddt c8
tay ban 1én bé mét cng. Cét nba miéng 16t chudt va dung khod dén Velcro, bang keo hay keo,
dén vao phén con lai cda gan ban tay phia truéc ban phim néu ban thudng hay phéi tya vao dé.

4. Kich dip lén thanh tiéu dé ca s6 dé xem kich thudc l6n trén toan bd man hinh. Théng thuong
chinh sta ni dung trong khung ctra 56 nhé rdt khé chiu va doi hdi cac dong téc cudn khong can
thiét.

5. D& déng mét chuong trinh hay cra s8 "cdn cdnh", dn Alt+F4. Khé dé dang! Ban cling cé thé
kich phai chuét lén nit chuong trinh trén thanh taskbar va chon Close. Nhung phdi di chuyén

chudt t&i nit X nhé bé & géc trén bén phdi cting khién ban mét khé nhiéu thai gian.

6. Dua tét cé cdc ng dung yéu thich, céc két néi s8, thu myc va van bédn ban hay dung vao thanh



Quick Launch. Khéng cén dung dén nit Start. Ban cé thé dat khodng 20 chuong trinh 1én Quick
Launch va truy cép dé dang bang mét cb click don. Khi mét phén & ndo dé bj 16i, ban c6 thé xod
shortcut cda ching. Dé chi la cac shortcut nén ban khéng gdp phai véin dé gi khi xod ching.

7. N&u c6 qud nhiéu chuong trinh bén trong thanh Quick Launch, ching s& duoc thé hién thanh
hai hang (>>). Mét s6 biéu tvong Quick Launch khdc duoc thé hign nhung hién tai dang dé &
dang dn. Mudn xem ching, kich chudt vaio hang doi rdi xem menu pop-up hodic kich va kéo canh
cba vung toolbar chinh (bén phéi thanh Quick Launch) d& mé réng khéng gian cho thanh Quick
Launch.

8. Cac hang d6i nhd xudt hién & nhiéu vi tri khdc nhau trong phén kinh nghiém ngudi dung. Ban
s& thdy ching trong thanh Quick Launch, phdn théng bdo, cdc diém cudi cia thanh
taskbar...Ching don gidn chi ra rdng cé nhiéu di ligu tén tai nhung hién dang dé & dang dn,
khéng thé nhin thdy hodc tat cé dir lisu déu duoc the hién nhung cé hay kich thuéc thu gon. Mét
58 truong hop cdc hang déi & dang "bép bénh" gitra kiéu thu gon va mé réng. Mét s6 truong hop
khéic, céc hang doi thé hign thanh phdn dn khi kich vao nhung tré ra phén thé hién truéc dé cda
ching sau khi duoc chon hodic bdm vaio mét chd ndo dé khdc.

9. Dung Sleep and Hibernate (Ché& d6 "ngd" va "ngud déng"). Bing boot up (khéi déng) trong todn
b thoi gian bat mdy tinh. B&i vi nhu thé la ban da lang phi thai gian quy gid cda minh. Chi cén
mé& céc chuong trinh yéu thich: e-mail, trinh soan thdo vén ban Word, chuong trinh xem anh, trinh
duyét Web, bang tinh...Ban s& tiét kiém duoc thoi gian va cong sic cho céc hoat déng, tham chi
c6 thé déng cdc vén bén trong khi vén mé Gng dyng va gitr mdy & ché do Sleep hay Hibernate.

10. Né&u dung laptop (mdy tinh xach tay) trong vén phong, ban nén su dung ban phim mé réng.
Tay ban s& thodi méi va hoat déng hiéu qud hon, ddnh mday nhanh hon. Ban ciing nén lya chon
céc thiét bj con tré. Cac chudt "gdn con tré" khéng phdi danh cho tét c& moi nguei. C8 gdng tim
ki€m mét vai thiét bi con tré khéc va chon ra thiét bi hoat déng hiéu qua nhét véi ban.

11. Phét hién va st dyng céc phim tét bat ky khi ndo c6 thé. Chédng han nhy trong Windows Maiil,
ban c6 thé d& dang copy tén va dia chi e-mail cla ai dé tr Address Book va dén vaio mét e-mail.
Moi ngudi thudng ludn héi ban dia chi e-mail cia ban bé trong nhém hay déng nghiép. Ban cé
thé kich vao thong tin cla mét ngudi trong Address Book, dn Ctrl+C (dé copy); sau dé quay tré lai
e-mail dang viét va dn Cirl+V (d€ ddn). Cusi cung én Ctrl+Enter, e-mail duoc gui di.

12. Ciing trong Windows Mail, ban c6 thé reply (trd 1&i nhanh) mét e-mail bang 18 hgp phim
Ctrl+R, forward (gui lai) bang Ctrl+F. Gui mét thu ban vira vigt bang cach @n phim Cirl+Enter. Gui
va nhdn tdt cd mail bang Cirl+M.

13. Trong Internet Explore, dung phim chic néng F11 dé xem trong toan bo man hinh. Phim nay
giop logi bd tdt cd cdc phan mdénh nhd khac khdi man hinh. Ban c6 the dung & Search dé tim kiém
céc trang web minh mudn (M& bdng cach kich chuét Ién nit hinh kinh |6p trén thanh toolbar tim
ki€m). Ban c6 thé d& dang kiém tra két qud tim kigm ma khong cén phdi dung ndt Back. Néi vé nit
Back, ban khong cén phai di chuét [én méi kich duoc né, chi can &n Alt + phim di chuyén tréi. Cac



nGt di chuyén trdi, di chuyén phdi két hop véi Alt tvong ¢ng nhu chie néing cda Back va Forward.

14. Trong hédu hét cac tng dung cia Microsoft nhu Windows Mail, Internet Explore, F5 la phim
"refresh” (lam tuoi). Vi dy nhu trong Windows Mail, dn F5 d& gui va nhan tét c& mail dén ching
ndo hép Inbox con duoc chon. Trong IE, né refresh lai céc trang web. Trong Windows Explore né
cap nhat danh séch mét cba s8 (dé€ phdn héi lai két quéd di chuyén file chdng han).

15. Trong Word, Excel va céc ¢ng dung khdc, Cirl+Fé la phim chuyén déi gitra céc cia s6 mé
trong cing mét tng dyng. Khéng cén phdi kich vaio menu cta s8 trong tng dung va chon tai liéu
cung véi ddu héi. Chi can quay vong véi Cirl+F6.

16. Trong moi &ng dung ban hay dung, nén tim hiéu cac phim tét hodic marco ¢6 thé s dyng hodic
ty tao ra dé tranh cdc budc I&p khong can thigt. Hau hét moi nguoi déu dénh di dénh lai céc tir
gidng nhau. Véi nguoi danh mdy chdng han, ching ta cé cdc marco véi nhiéu i théng dung
dvoc lap trinh trong Microsoft Word nhu "Windows Vista", "Control Panel", "desktop",
"folder"...Ban c6 thé ty tao ra mét s& lugng lén marco chinh sta thuc hién cdc cong viéc nhu "xod
phdn cudi dong" (Ctrl+P), "xod dong" (Cirl+Y), v.v... Trong Word, dn Alt+T+A, ban c6 thé kiém
tra céc thanh phan AutoCorrect v AutoText.



