Tiét 41: THU'C HANH VAN BAN PAU TIEN CUA EM (tt)

1. On tap cac kién thire da hoc:

- Céch khoi dong Word

- Tao van ban méi va m¢é van ban da co
- Luu van ban

- bong Word

- Quy tic gd van ban trong Word

- GO van ban chir Viét.

2. Thuc hanh soan thao vin ban:

- Thuyc hién soan thao vin ban theo yéu cau muc b/ SGK- 109 (Bai bién dep)

- Tim hiéu muc ¢ (Tim hiéu cach di chuyén con tré soan thao va cac céch hién thi van
ban)



Tiét 42: CHINH SUA VAN BAN

1.X6a va chen noi dung:

a/ X0a mat vai ki tu:

Pé x6a ki ty trong van ban, ta ding mét trong hai phim sau:

+ BACKSPACE: X0a ki tu ngay trudc con tré soan thao.
+ DELETE: Xoa ki tu ngay sau con tré soan thao.

+ Dé x6a phan vin ban Ién hon ta chon ca phan vin ban d6 (Ctrl + A) va nhan Delete

trén ban phim
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b/ Chen mot vai ki tu:

- Di chuyén con tro soan thao dén vi tri can chén

- Thém noi dung tir ban phim.

(Tham khao thém tir SGK- 112)

2. Chon phan viin ban:

Dé chon phan vin ban ta thuc hién cac thao tac:

B1: Dua con tro chudt dén vi tri bat dau.

B2: Kéo tha chudt dén vi tri cudi cua phan van ban can chon.

Chua y: - Nat Iénh Undo ol

DELETE

" dé quay lai thao tac truéc. (Hay té hop phim Ctrl + 2)



-Nut 1énh Redo AP quay lai thao tac sau.
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3.Ciing cé:

Cau 1: Pién cum tir phia treéc hodc phia sau vao ché tréng (...) dé dwoc cau diing?
+ Phim Delete dung dé x0a Ki ty .................. con tro soan thao
+ Phim Backspace dung dé X04 Ki tyr ................... con tro soan thao.

Cau 2: Dé chon phan van ban, em ¢d nhitng cach nao?

Phan vé nha:

-Thac hign cac bai tgp 1,2 SGK - 115

-Poc phdn tim hiéu mé réng dé tim hiéu them SGK - 116



