CHU DE E. UNG DUNG TINHOC

BAI 7. SOAN THAO VAN BAN TIENG VIET

I. Tém tat bai hoc

1. Khéi déng ph&n mém Word

Nhday dip chudt vao biéu tugng trén man hinh nén.

2. Chuyén ddi gilra ch& dd gd tiéng Viét va ché dd go ti€ng Anh cla
phén mém Unikey: VM

3. G& van bdn tiéng Viét kiéu Telex.

Bdng 1. GS ki tur cé déu

[s]3

d = o o w
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Ki tw c@n goé
Cach goé aa dd s 00 ow uw aw

Bang 2. G ddu thanh

Dé&u thanh cén g&| Déu sdc [Ddu huyén| Dé&u héi | Ddu ngd [Ddu ndng
Phim cén g&
(thuong gd s f r X j

cudi tir) '

4. Luu van badn (lén dau): nhay chudt vao nit 1énh , chon nit 1énh

5 Browse chon thw muc chira tép, gd tén tép, nhay chudt vao nut

lénh [ sae |

I1. Bai tap

1. Khoanh trén véo chit cdi dat trude ddp én dlng. PE kich hoat phén
mém sogn thdo vén ban Word, em nhdy dip chudt vao biéu tugng
n&o trén méan hinh nén?

»
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2. N&i mdi thao téac & cét bén trai véi mét két qua & cét bén phdi cho
phu hop.

Thao tac Két qua
1. Nhay chudt vao biéu a) Chuyén sang ché& dé gé
tuwong Vv tiéng Viét %
2. Nhéy chudt véo biéu b) Chuyén sang ché dé gé
tugng . tiéng Anh E

3. V&i ki€u gd Telex, dién phim cén gd dé dugc ki ty, ddu thanh cén gd
trong cdc bang dudi day.
Béng 1. G& ki tw ¢4 déu

d é & o v

(o}
¢

Ki tw cén gé

Phim cén g

Bdng 2. G ddu thanh

Dé&u thanh céan gﬁ Déu sac |Dau huyén' Dé&u hdi | Ddu ngd |Déu nang

PhimecGngd | ...... wilor 1 o] s | e

4. Khoanh trén vao chiv céi dét trede phdt biéu sai v& cdach gd tiéng
Viét theo kiéu gd Telex.
A. Cé thé gé phim ddu thanh ngay sau khi gé ki ty mang d&u thanh.

B. Nén gd phim déu thanh & cudi tir, Unikey sé tw déng dat dau
ding quy tac.

C. Nén sir dung kiéu gd Telex dé gd van bdn tiéng Viét.
D. Khéng cé kiéu gd tiéng Viét ndo khéc ngoai kiéu g Telex.

E. Sau khi da dat ddu, gd phim Z dé bé dat déu.
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5. N&i mdi tén phim & cdt bén trai v&i chire nang tuong rng & cdt
bén phai.

Tén phim Chirc nang ctia phim trong soan thao van ban
1. Backspace a) Pua con trd soan thdo sang trai mot ki tu.
2, Caps Lock b} Bua con trd soan thdo lén déng trén.
3. Delete c) Xoda ki tuw bén phai con tré soan thdo vén ban.
4. Enter d) Xod ki tu bén trdi con trd soan thdo van ban.
g Bk e) Bat hodc tat ché dé gd chit hoa, chir thuding
{dén Caps Lock sé bat hodc tat).
5 T g) Nhén gitr phim d‘é’ gd chit hoa hodc ki tu
trén cda phim ¢é hai ki tu.
5 h) Tao khodng céch gilra cdc tir khi sogn thdo
' van ban.
8 « i) Dua con tré soan thdo xudng déng dudi.
5 & k) Ngat dong va di chuyén con tré soan thdo
) xudng déu dong tiép theo.
10 T ) Bua con tré soan thdo sang phdi mét ki tu.

6. Sap x&p cdc viée dudi day theo thi ty ding dé lvu van ban véo
may tinh {Ian dau tién).

A. Nhdy chudt vaio nit |énh 7 Browse

B. Mé& thu muc sé chira tép.

C. Nhéy chudt vao nit 1énh [ Sae ]

D. Gé tén tép vao 6 File name.

E. Nhay chudt vao nit |1énh (hodc gd t& hgp phim Ctrl + S).
TR DO . iiih sl v i iR A it S isatia
7. Khoanh tron véo chir céi dat trede phat biéu sai vé soan thdo vén
bdn bang phédn mém Word.

A. Trong qud trinh soan thdo van bdn ta nén thuéng xuyén thuc
hién luvu van ban.
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B. Sau khi d& lwu 1an ddu tién, dé lwu nhirng chinh sira duge thue
hién trong vén ban ta cé thé gd td hgp phim Ctrl + S hodic nhdy chudt
vao nut lénh .

C. Chi nén thuc hién luu vén ban khi da sogn thdo xong.

lll. Thue hanh

8. Thue hanh trén mdy tinh theo céc yéu cau sau:

a) Khéi déng Word.

b) Quan sat biéu tugng gd tiéng Viét clia phdn mém Unikey trén
thanh téac vu {& géc phdi dudi clia man hinh) va thue hién chuyén sang
ché& dd gd tiéng Viét M néu cén thigt.

¢} Thuc hién ga vain bén dudi day theo kidu gd Telex.

Trung thu tréng sang nhu guong,
Béc H& ngam cdnh nhé thuong nhi déng.
Sau day Bac viét mdy déng,
Gl cho cdc chau td long nhé thuong.
Trich: Thu Trung Thu Bdc Hé g cée chéu thiéu nhi, nam 1951.

d) Luu van ban véi tén tép la Thu trung thu vao may tinh sao cho em
dé dang tim lgi d& st dung vé sau.
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Il. Bai tap
1. Bién cum tir thich hop vao chd chém.

Go'i y: sinh déng, hdp dé&n, minh hoa.

Muc dich clia viéc chén hinh énh la dé ..., cho ndi dung
A GG, SI0D VOB DN o cumbuony e hon.

2. Sap xép cdc viéc dudi day theo thi ty ding dé thyc hién chén hinh
anh véo van ban.

A. M& thu muc chira tép hinh dnh, chon tép hinh anh.

B. Chon thé Insert, chon nit |énh ;... (cla s& Insert Pictures xudt
hién).

C. Bat con trd sogn thdo véo vi tri mudn chén hinh dnh.

D. Chon ntit |énh [Cnser 1]
3. Khoanh trén véio chi¥ céi dat trude dap an ding. Viéc nao dudi
day can thue hién khi chén hinh anh vao van ban nhung khéng can
thue hién khi chén hinh anh véo trang chiéu?

A. Bat con tré soan thdo tai vi tri muén chén hinh éanh véo.

B. Chon thé Insert, chon nit lénh ;.. (cla s3 Insert Pictures
xudt hién).

C. M& thu muc chira tép hinh dnh, chon tép hinh dnh.
D. Chon nat 1énh [ ]

4. Sap x€p cdc viéc dudi day theo thir ty ding dé thuc hién thay d&i
kich thudc hinh anh.

A. Khi con tré chudt chuyén thanh dang miii tén hai chiéu, kéo tha
chuét dé thay déi kich thudc hinh dnh.

B. Di chuyén con tré chudt véio mét nut trdn trén khung chir nhéat bao
quanh hinh dnh.

C. Chon hinh énh.
i gt - T mram——
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5. Sap xép cdc viéc dudi day theo thit ty ding dé thyc hién di chuyén
hinh dnh.

A. Di chuyén con trd chudt vao hinh anh dé con trd chudt chuyén
thénh dgng @

B. Chon hinh anh.

C. Kéo tha chuét dé di chuyén hinh dnh dén vi tri mong muén.
T T ———
6. Sap x€p cac viéc dudi day theo thi ty ding dé thyuc hién thay ddi
cdch bé tri hinh dnh trong trang vén ban. .

A. Nhéy chudt véo nit 1énh Layout Options = |

B. Chon kiéu trinh bay.

C. Chon hinh anh.

Ll TRV (Vi SRR .
7. Khoanh tron vao chi cdi dét trude phat biéu sai.

A. D& di chuyén hinh dnh dén vi tri mong muén trong véan ban ta chi
c@n thuce hién thao téc di chuyén hinh dnh.

B. Ta cé thé thay d&i céch bé tri, sap dat hinh anh vé&i ndi dung chir
trong van ban.

C. D€ di chuyén hinh dnh dén vi tri mong mudn trong van bdn ta
c6 thé cdn phdi thyc hién thay déi cach b8 tri hinh dnh két hop véi di
chuyén hinh énh.

8. Lya chon mét s8 viéc trong nhirng viéc dudi day va sap xép theo
thir tu ding dé thuce hién sao chép, di chuyén, xod phan van ban.

A. Chon phén vén ban.

B. G5 t8 hop phim Ctil + C.

C. G& t& hgp phim Ctrl + V.

D. G& t8 hop phim Ctrl + X.

E. G3 phim Delete hodc Backspace.

G. Pat con trd soan thdo vao vi tri mudn sao chép dén.

H. Bat con trd soan thdo vao vi tri mudn di chuyén dén.

ceLIVEWORKSHEETS



AT s e R e
DT AN s e O AR AT
RO s T A A B A M S AR SRS R A At
9. Sap x&p cdc viéc dudi day theo thir tw ding dé thuc hién sao chép
cum tir "Nui bao nhiéu tudi" dén dudi déng chira cum tir “Tréing bao
nhiéu tudi" & cudi van ban nhu & Hinh 6c trong SGK.

A. G3 t6 hgp phim Ctrl + V.

B. Bua con trd dén cudi déng cudi cung cla van bdn rdi gé
phim Enter.

C. Chon cum tir "Nui bao nhiéu tudi”,

D. G3 t& hgp phim Ctrl + C.
TR QUNG: il .. ... ooovsiiinvionsiatinmsonsiommessissiassess
10. Hay néu hai cach thue hién di chuyén phén van bén dé tir vén bdn
nhu & Hinh 7d trong SGK cé dugc van ban nhw & Hinh 7a trong SGK.

T T T LT T e T e PP PP

11. N&i m&i thao tdc & cdt bén trai v&i mot két qud twong irng & cét
bén phai.

Thao téc Két qua

1) Sao chép phan a) Phén van ban dugc chon sé xudt

van ban. hién & vi tri m&i va khéng con tén tai
& vi tri ban dau.

2) Di chuyén phén b} Phén vén ban dugc chon bj xod.

van ban.

3) Xod phén van ban. ¢) Tai vi tri sao chép dén sé c6 thém
phén van ban giéng v&i phéan van
ban dé& chon.

4) Chon phén vén ban. d) Phén van ban cé nén mau sém.
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12. Khoanh tron vao chit cdi dat trede dép dn ding. PE tir tép van bdan
5 diéu Bac HS day (em da tao & Bai 7) ¢é duge van ban nhu & Hinh 1
trong SGK, viéc nao dudi day khéng can thue hién?

A. Chén hinh anh véo véan ban.

B. Thay d&i kich thwéc, thay d8i cach b tri hinh danh, di chuyén
hinh énh.

C. Sao chép van ban.
13. Sép x€p cdc viéc dudi day theo thi tu hop If nhét dé€ tir van bdn
nhw & Hinh 9 trong SGK ¢é dwgc van ban nhw & Hinh 11 trong SGK.

A. Di chuyén cum tir “Ca dao Viét Nam" & déng cudi cung lén
trén cung.

B. Sao chép cum tir “Nui bao nhiéu tudi” réi gé thém cum tir “ndi
con tro tro” d€ hoan thanh céu ca dao cudi cung.

C. Sao chép cum tir “Trang bao nhiéu tudi trang” réi gd thém tur
"tron" dé hoan thanh céu ca dao thi ba.
ThiZ CR BUNGE i I s 5o e T ottt Tl oo siviibsisvassonsshan st
14. Sap x€p cdc viée dudi day theo thi tu ding dé lwu tép véi tén khéc.

A. Chon nut |énh

B. Chon Save As.

C. Chon 7 Browse , civa s8 Save As md ra.

D. Chon thé File.

E. M& thu muc sé chira tép, go tén tép mai
B T o T T ——

Il. Thuwe hanh
15. Thuc hién céc yéu cau sau:
a) Néu cach lam nhanh nhét dé soan thdo bai ca dac nhu & Hinh 1.

b) Thuc hanh trén may tinh dé soan thdo bai ca dao theo cach lém em
néu & cau a; lvu van ban vdi tén tép la Ca dao Viét Nam.
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Ca dao Viét Nam.
P& ai dém dugce larirg
P& ai dém dugc may tirng tréi cao.

P& ai dém duoc vi sao

P& ai dém dugc cdng lao me, thay.

Hinh 1. Ca dao Viét Nam

¢} Thue hién duwa hinh dnh minh hoa dé c¢é vén bdn nhu & Hinh 2;
Iu v@n bén véi tén khéc la Ca dao Viét Nam cé anh minh hoa.

Ca dao Viét Nam.

£8& ai dém duoc lé rirng

B8 ai dém dugc mdy tirng trdi cao.
P& ai dém duoe vi sao

D& ai dém duge céng lao me, thay.

ot

Hinh 2. Ca dao Vigt Nam c6 anh minh hoa
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Il. Bai tap
1. Dién tir, cum tir thich hop vao chd chdm.
Goi y: trang ndi dung, trang tiéu dé, trang.

Bai trinh chiéu thuéing cé nhiéu ..........c.c...... Trang d&u tién gidi thiéu
chl dé cia bai trinh chi€u, goi 1& ... essassens Céc trang
80U I s

2. Dién cum tir thich hgp vao chd chdm dé chi thich cho Hinh 3, Hinh 4.
Goi y: Noi nhdp théng tin tac gid, ngudi trinh bay; Noi nhap tiéu dé
cta bai trinh chiéu; Céc khung van bdn; Noi nhép tiéu dé trang chiéu;
Noi nhép ndi dung trang chiéu.

Luru y: mét cum tir ¢é thé st dung nhiéu lan.

LTI T T

A

Hinh 3. BG cuc ctia trang tiéu dé

Ld

-5

DA i R

r

Hinh 4. B6 cuc cda trang ndi dung

ceLIVEWORKSHEETS



3. Khi bai trinh chi€u dang m&, ndi mdi viéc duoc thuc hién & cdt bén
trai v&i mét tac dung twong irng & cot bén phdi.

Viéc duoc thue hién

1. Chon thé Home r&i chon nit lénh =i,

Téc dung

2. Nhay chuét vao bén trong khung van
bdn trén trang chiéu rdi gé ndi dung.

a} Nhép van ban vao
khung van ban trén
trang chiéu.

3. Chon khung vén bdn, di chuyén chudt
véo mdt ndt tron trén canh cla khung
van bdn, khi con tré chudt chuyén
thanh mdi tén hai chiéu thi thuc hién
kéo tha chudt.

b) Thém trang ndi dung.

4. Di chuyén chudt vao canh clia khung
van bdn, khi con tré chudt chuyén
thanh mii tén bén chiéu thi thuc hién
kéo tha chudt.

c) Di chuyén khung
van ban.

d) Thay d&i kich thudc
khung van ban.

4. Sap x€p cac viéc dudi day theo thi ty ding dé thuc hién thay d&i

déu déu dong.

A. Chon méu déu déu déng trong danh sach.

B. Chon phén van bén.

C. Chon thé Home, nhday chudt véo mii tén W & bén phdi nat

lénh Bullets '= ¥ d& m& danh séch méu déu déu déng.

TOE B DUTEY . st isumsi s it Ry

5. Panh déu X vao 6 tréng dé xdc dinh cdc cdach kich hoat, thodt khoi

phén mém PowerPoint.

Thao téac

Kich hoat | Thodt khoi

{hoac Close all windows).

a) Nhay phdi chudt véo biéu tugng >3
trén thanh téc vu, chon lénh Close window
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b} Nhay chudt vao biéu tugng @I trén
thanh tdac vu.

P Pt

c) Nhday dip chudt vao biéu tugng %

trén man hinh nén.
d) G t& hop phim Alt + F4 (khi chi cé mét
tép trinh chiéu dang mad).

e) Nhday chudt vao nit 1énh B8 & géc trén
bén phdi clia clra s& PowerPoint (khi chi cé
mét tép trinh chiéu dang mé).

a) G powerpoint 2016 véio hdp tim kiém,

sau dé nhay chudt vao - trong
danh séch két qua tim kiém.

ll. Thue hanh

6. Thue hanh trén may tinh dé tao bai trinh chi€u gm bdn trang tuwong
tw nhu & Hinh 5.

\ | CONMEO
GIOI THIEU V gpas o
MOT SO CON VAT ' | ongd ad M
o F i iy
CON CHO CON CHIM

Mg v i3 = A con mp e i e
AT trng bk
O sl 3 gai b Bobe by thes ooy

SL6 long wl, mo sireg.
2 Thurmg <o BEng Wt mo.
Dhd7 06 hade 20 ngy €0 TayeT CaGng, o ¢ e Edo v

Hinh 5. Gidi thiéu mét sé loai dong vat
Luu y: Em ¢6 thé nhd ngudi Idn tim hinh dnh, théng tin vé cdc con vat
trén Internet.
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