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Sau khi được tìm hiểu lý thuyết về việc gõ một văn bản các em học sinh sẽ có bài thực hành để luyện tập lại những kiến thức trong bài học gõ văn bản ngay.
VĂN BẢN ĐẦU TIÊN CỦA EM

a) Khởi động Word và tìm hiểu các thành phần trên cửa sổ Word

1) Khởi động Word.

Nháy đúp vào biểu tượng Word để khởi động.

2) Quan sát cửa sổ của Word và nhận biết tên các dải lệnh tên.

- Dải lệnh File:
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- Dải lệnh Home:
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- Dải lệnh Insert:
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- Dải lệnh Page Layout:
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- Dải lệnh References:
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- Dải lệnh Mailings:
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- Dải lệnh Review:
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- Dải lệnh View:
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3) Quan sát dải lệnh Home và đoán nhận các lệnh trên dải lệnh thông qua biểu tưởng của chúng:
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- Nhóm lệnh Font cho phép định dạng về kiểu chữ, cỡ chữ, màu chữ,... của một đoạn văn bản
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- Nhóm lệnh Paragraph cho phép định dạng căn chỉnh vị trí đoạn văn bản (căn lề trái, căn lề phải, căn giữ, căn hai lề):
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- Nhóm lệnh Styles cho phép định dạng hiệu ứng cho chữ:
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- Nhóm lệnh Editing cho phép tìm kiếm, thay thế, chọn đoạn văn bản:
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4) Mở bảng chọn File và nhận biết, tìm hiểu 1 số lệnh:
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- Lệnh [image: image15] cho phép lưu văn bản, chỉ tạo ra một tệp hoặc lưu trực tiếp ở tệp tin nếu tệp tin đã được tạo ra từ trước đó.

- Lệnh [image: image16.png]B saveas



 cho phép lưu văn bản, có thể tạo ra nhiều tệp ở nhiều thư mục theo tùy chọn đường dẫn lưu tệp tin.

- Lệnh [image: image17.png]


 cho phép mở một tệp tin đã có trong máy tính.

- Lệnh [image: image18.png]


 cho phép đóng tệp tin khi kết thúc phiên làm việc.

- Lệnh [image: image19.png]


 cho phép tạo mới một tệp tin.

- Lệnh [image: image20.png]Print



 cho phép in văn bản nếu đã kết nối với máy in.

- Lệnh [image: image21.png]Help



 cho phép người dùng xem một số trợ giúp trong quá trình sử dụng.

- Lệnh [image: image22.png]23 options.



 cho phép thiết lập một số cài đặt.

- Lệnh [image: image23.png]


 cho phép đóng tệp tin.

b)

Soạn thỏa một văn bản đơn giản

- Kích hoạt chế độ gõ tiếng Việt

   + Nhấn chuột chọn nút Start trên thanh công cụ, trên bảng Start nháy chọn biểu tượng ứng dụng UniKey để mở ứng dụng UniKey và cài đặt gõ tiếng Việt
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   + Em thiết lập các ô như trong hình dưới đây và nháy chuột chọn Đóng để hoàn tất thiết lập chế độ gõ tiếng Việt.
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1) Gõ đoạn văn bản sau, nếu sai thì sửa lỗi
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Biển đẹp

Buổi sớm nắng sáng. Những cánh buồm nâu trên biển được nắng chiếu vào hồng rực lên như đàn bướm múa lượn giữa trời xanh.

Lại đến một buổi chiều, gió mùa đông bắc vừa dừng. Biển lặng, đỏ đục, đầy như mâm bánh đúc, lống thống những con thuyền như những hạt lạc ai đem rắc lên.

Rồi một ngày mưa rào. Mưa dăng dăng bốn phía. Có quãng nắng xuyên xuống biển óng ánh đủ màu: xanh lá mạ, tím phớt, hồng, xanh biếc... Có quãng biển thâm sì, nặng trịch. Những cánh buồm ra khỏi cơn mưa, ướt đẫm, thẫm lại, khỏe nhẹ bồi hồi, như ngực áo bác nông dân cày xong ruộng về bị ướt.

(Theo Vũ Tú Nam)

2) Lưu văn bản với tên Bien dep.

- - Nháy chuột vào nút [image: image27.png]


 trên thanh công cụ chuẩn.
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- Chọn Save As trong bảng lệnh File:
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- Cửa sổ Save As mới hiện lên, chọn vị trí lưu tệp tin trong ô Save in và tên tệp tin trong ô Filename:
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- Nháy chuột chọn Save để hoàn thành việc lưu văn bản.

c) Tìm hiểu cách di chuyển con trỏ soạn thảo và các cách hiển thị văn bản

1) Tập di chuyển con trỏ soạn thảo trong văn bản bằng cả chuột và các phím mũi tên nêu trong bài.

- Di chuyển bằng chuột: di chuyển con trỏ chuột đến vị trí cần đặt con trỏ soạn thảo và nháy nút chuột.

- Di chuyển bằng phím mũi tên:

   +Phím ↓ để đưa con trỏ soạn thảo dịch xuống dưới một dòng.

   + Phím ↑ để đưa con trỏ soạn thảo dịch lên trên một dòng.

   + Phím ← để đưa con trỏ soạn thảo dịch sang trái một dòng.

   + Phím → để đưa con trỏ soạn thảo dịch sang phải một dòng.

- 2) Kéo thả con trượt [image: image31.png]


 (hoặc nháy các nút [image: image32.png]‘hoidic &)



 ở góc phải, phía dưới cửa sổ soạn thảo văn bản để phóng to hoặc thu nhỏ văn bản. Sử dụng thanh cuộn để xem các phần văn bản khi phóng to.
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3) Nháy lần lượt tại các nút [image: image34.png]El=IY




 ở bên trái thanh trượt để thay đổi chế độ hiển thị văn bản. Quan sát sự thay đổi trên màn hình

- Nháy nút [image: image35.png]


 :

[image: image36.png]CIREA"] O |5 NewMicrosoft Word Document 2) - Microsoft Word ~ — O X
Wome | st Pagelmout  References  Mimgs  Revew  view & @
% [TmesNewRoman - |14 E A
E‘dnlu.aﬂ!@. & A
o falye = Gk cronge Eatng
- AZ-A (A O E BT syl Styles | -
cipours o B e |
] Y SO T A oA SOy AR TRy o )

531, s ng o b néngdin iy songnidng b v

Lo ]» &)

“«on» 4

Page: 1o 1 | Words:89 | Englsh (US) |

Euss=s % O U ®






 INCLUDEPICTURE "https://vietjack.com/giai-bai-tap-tin-hoc-6/images/bai-thuc-hanh-5-van-ban-dau-tien-cua-em-37.PNG" \* MERGEFORMATINET [image: image37.png]Bitngy,

itk sing Nbingco b ik
i

Ry s . Ml g pi. .
i g ey b b g 0 - o
o i, b, .o qung ol 5.
i . X b bbb o o, it i,
Kb che b1 b, g o v oy

song mbeg i,






 INCLUDEPICTURE "https://vietjack.com/giai-bai-tap-tin-hoc-6/images/bai-thuc-hanh-5-van-ban-dau-tien-cua-em-38.PNG" \* MERGEFORMATINET [image: image38.png]- Nhéy niit :

(@ # & - O |5 NewMicrosoft Word Document (2) - Microsoft Word ~ — 0 X
Home | inset  Pagelaout  References  Maiings  Review  View & @
G % TmesNewRoman < 14 Iy I'NIE
G5 B Z U -abex, X =

Paste o o % . o Quick Change | Editing
- AZ-A (A O E BT syl Styles | -

Clipboard s Font 5 Paragraph | sy o

o T T T T Ty -
bidn dep

Bubisém ning sing Nhimg cénh bubm né rkn bidn duge ning chid vio hing ce lin nhu din butm mia loon

-,

Rbi mit ngiy ms réo. Mus ding ding bén phia. C6 quing ning suyén xubng biln éng inh di mi: xanh li ms,
Dot hibng, xanh bide... Co quing bidn thim si, ning trich. Nhiime cénh bubm ca kb com mus, wst dim, thm Ist,

e nhe b hbi, o ngee do bic néng din ciy xong rubng v b ust.

“«om[d

Words: 89 | English (US) | IEEE






 INCLUDEPICTURE "https://vietjack.com/giai-bai-tap-tin-hoc-6/images/bai-thuc-hanh-5-van-ban-dau-tien-cua-em-39.PNG" \* MERGEFORMATINET [image: image39.png]- Nhay nit
@ s

Outlining | Home Insert Page Layout References

@ BogyTet v 9 %

ORI

95 Show Level: Al Levels
Show Text Formatting

[ Show First Line Only
Outline Tools

= New Microsoft Word Document (2) - Microsoft Word ~ — O

Mailings  Review  View

a

Master Close
Document +| Outline View
Close.

<[]

siasp

b somsdngsing Nhingcinh b i i i duvc g
o viohémg e in s b o 3 b s
Ré mitngy muacio. s ding dingbénphia o quingning
suyin rubegbidnsugnh £ e vk 1323 i phor, hbng s
bide Ch quinghiin i . s ik Ningcnh budm K26
o, e i, 3, Khde ke 031 26 sk bicning.
dinciysongmbngeibive.

« on|d

Page: Tof 1 | Words:&9 | Englsh (US) |

[EFEEE






 INCLUDEPICTURE "https://vietjack.com/giai-bai-tap-tin-hoc-6/images/bai-thuc-hanh-5-van-ban-dau-tien-cua-em-40.PNG" \* MERGEFORMATINET [image: image40.png]- Nhéy nit
CIEd"]

|5 New Microsoft Word Document (2) - Microsoft Word o

View

Home | Inset  Pagelaout  References Review

Mailings

Times New Roman

Paste i Quick_ Change | Eating
- FAY-A-m AN Styles - Styles~ |~

Gipboard Font % Paragraph i sy w

@ 0 S O s L 7]
Bilndsp é

b somangsing Nhdng cinh b i i i oo ag b vio béng
et —

61 micaghy mncio A dingbinphia 5 quinguingruvin sbnghidn
énginh i min sk L, i phi g e i o quingbila himsi,
aingesich Neing cink bubm 851 con v o Kb
[ ————

<[]

Page: 1 0f 1 | Words:89 | English (US) |

« on|d

>
EEEF EE O





4) Quan sát nhóm nút lệnh ở góc trên bên phải cửa sổ Word:

[image: image41.png]



- Nháy chuột vào nút [image: image42.png]


 để thu nhỏ cửa sổ thành biểu tượng trên thanh công việc. Nháy chuột vào biểu tượng Word trên thanh công việc để hiển thị lại văn bản.

- Nháy nút [image: image43.png]


 để phóng to cực đại cửa sổ của Word trên màn hình.

- Nháy nút [image: image44.png]


 để thu nhỏ cực đại cửa sổ của Word trên màn hình.

5) Đóng cửa sổ văn bản

- Cách 1: Nháy nút [image: image45.png]


ở góc trên bên phải cửa sổ Word:
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- Cách 2: Nháy chuột chọn [image: image47.png]


trong bảng chọn File.
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