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BAI 6. CHINH SUA VAN BAN

I. Tém tat bai hoc

1. Thao téc chon, sao chép, di chuyén phan van ban

Chon mét phdn vén ban

Sao chép van bén

Di chuyén vén ban

1. S& dung chudt:

Di chuyén con tré chudt vaio
phan |é trdi, trudc dong van
bdn cén chon dé con trd
chudt chuyén thanh dang
#/; Nhdy chuét (hodc kéo
théd chuét Ién, xuéng) dé
chon mét dong (hodc nhiéu
dong) van ban.

2. St dung ban phim:
P&t con tré soan thdo
vao déau (hodc cudi) phan
vén ban can chon; Nhan
gilt phim Shift v& g6 phim
>, €, MV, Home, End

dé chon vén ban.

1. S&¢ dung cdc
nat lénh B2 Copy,
W Paste trong dai
|lénh Home hodc
trong bang chon
ngl ¢anh.

2. S dung té hop
phim™ Ctrl + C,
Ctrl + V.

3. Nhdn gilt phim
Ctrl déng thoi
s&¢ dung chudt
dé kéo tha phan
van ban dugre chon.

1. S& dung cdce nut [énh
X cut, I Paste trong dai
|énh Home hodc trong
bdng chon ngi canh.
2. S dung té hop
phim Ctrl + X, Ctrl + V.
3. S&* dung chuét dé
kéo tha phén van ban
duoc chon.

2. Pua hinh anh vao van ban

- Sur dung nut lénh Pﬁ trong dadi 1énh Insert.

~ Kéo tha tép hinh anh tir clra sé File Explorer sang cira s& Word.




Il. Bai tap
1. Pung ghi b, sai ghi S.

A. Chon mét dong van ban: Di chuyén con trd chuét véio phdn
I&, trwdc dong van bdn can chon (con tré chudt chuyén thanh
dang #/) réi nhdy chudt.

B. Chon nhiéu déng vén ban: Di chuyén con tré chudt véio phén
I& truwdc phén van ban cdn chon (con trd chudt chuyén thanh
dang #7) réi kéo thd chuét.

C. Chon nhiéu dong vé&n ban: Di chuyén con tré chuét véo
phan 1€, trudc dong vén bdn can chon (con tréd chuét chuyén
thanh dang ) réi kéo thd chudt Ién, xudng.

2. N&i méi t6 hop phim & cot bén trdi véi mét két qua & cét bén phai

cho phu hop.
Té ho'p phim Két qua
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3. Khoanh trén vao chit cdi d&t trude ddp dn dung nhét.

P& sao chép, di chuyén phdn vén ban trong Word, em cé thé
st dung:
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A. Céc nut [énh Bg Copy, X Cut, B Paste trong ddi |énh Home.
B. Cdc nut |énh Bx Copy, X cut, B Paste trong bdng chon ngit canh.
C. Cdc t8 hop phim twong &ng Ctrl + C, Ctrl + X, Ctrl + V.
D.Ca A, B, va C.
4. Lua chon mét sé thao tdc trong cdc thao tac dudi day va sap x€p
véio Bang 1theo thi tu thuc hién sao chép, di chuyén van ban.

A. Di chuyén con tré chudt vao phan vén ban duoc chon.

B. Chon phan van ban.

C. Kéo tha chudt vao vi tri can di chuyén van ban dén.

D. Nhén gilt phim Ctrl déng thoi kéo thd chudt vao vi tri can sao chép

vén ban dén.

Bang 1.
Budrc Sao chép van ban Di chuyén vén bén
1
2
3

5. Hay néu ba cdch thuc hién sao chép phan vén ban dé tir van ban
nhu & Hinh 4 trong SGK cé duoc van ban nhw & Hinh 5 trong SGK.

Tra l&i:
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6. Hay néu ba cdch thuc hién di chuyén phén vén ban dé tir véin bdn

nhu & Hinh 6 trong SGK cé dugc véin ban nhu & Hinh 7 trong SGK.
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