THCS TAN SON TIN HOC K7

TUAN 2
BAI 2: SOAN THAO VAN BAN PON GIAN

(NOI DUNG GHI BAI)

1. Phan mém hd tro Unikey

C6 hai bo gd tiéng Viét thong dung la:

- Unikey

- Vietkey

Hién nay thong dung nhat Ia Unikey:
Pé c6 thé go dugc tiéng Viét, em can Iuu ¥ chon ding 3 yéu t6 sau: <1>béng ma, @ kiéu
gova @ phéng chii. Quan sat hai hinh cling véi cac ki hiéu s6 § minh hoa bén dudi.

Béng ma tudng dong véi phong chii

Diéu khién
Bing m3

Kiéu gé:

References

A A A

Phim chuyén: () CTRL + SHFT (JALT+2 FE)
Paste » B 7 U-abex, X A-¥-A.

(oo | [ e | (e | : -
PR Clipboard I« Font [
Bang diéu khién clia Thanh Ribbon clia
phan mém hé trg go Unikey phan mém soan thdo van ban Word

Kiéu go: quy dinh cach ngudi diing nhap tiéng Viét vao may tinh. C6 hai kiu gé tiéng Viét
do 1a Telex va VNI (xem bang bén dudi).

Pé co chil Telex VNI Em héy ghi lai cdu vén sau theo kiéu
a aw a8 g6 Telex va VNI.
a aa a6 “Con cdo va cham nhola chuyén ngu
d dd d9 ngdn cla Aesop.”
é ee e6 ,
5 00 06 Telex: “Com ro o
d ow hoac [ o7
u uw hoéc ] u7
Pé c6 dau Telex VNI
Sac (r) 1
Huyén (V) f 2 0
Hai () ; 3 VNI “Gon @l
Nga (~) X 4
Nang () j 5
Bo6 dau da gé z 0
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2. Cac thanh phan cia viin ban

Khi lam viéc véi mot phan mém soan thao van ban, can phan biét ro cac khai niém sau:
Tén Mé ta

Ki tu Thanh phan co ban nhat ciia van ban. Ki tu ¢é thé l1a: con chi, s8, ki hiéu

(Character) hoac ki ty dac biét, ...

Day cac ki ty lién tiép. Cac tu thudng cach nhau bdi: dau cach, dau xuéng

Tu (Word) dong hodc mét ddu tach cau, vi du nhu ddu phay (,), ddu cham (), ddu
hai cham ().

Dong (Line) T?p hgp cac ki tu nam trén cung mét dudng ngang tu |é trai sang |é phai
cla trang.

Poan Mot hodc nhiéu cau lién tiép nhau duge ngan cach bdi ddu ngat doan

(Paragraph) | (tao bang cach nhan phim Enter).

Phan van ban trén mot trang in.

3. Con tré soan thao van ban

* Sy gidng nhau va khac nhau vé y nghia ciia con tré soan thao va con tro chudt:

— Gibdng nhau: Ching déu la con tro trong cira s6 lam viéc caa Word.

— Khac nhau:

+ Con tro soan thao 1a mot vach ditng nhap nhay trén viing soan thao, cho biét vi tri soan
thao hién thoi.

+ Con tré chuét lai ¢é dang chit | trén ving soan thao va hinh dang con tro chuét cé thé
thay d6i thanh dang mili tén hay miii tén nguoc hoic cac dang khac nhau khi ta di chuyén
con tré chudt dén nhitng ving khac nhau trén man hinh.

* Khi ta di chuyén chudt, con tré soan thao khong di chuyén theo.

4. Quy tac soan thao vin ban

C6 nhang quy tic dwoc ddit ra khi gé van ban tiéng Viét nhw sau:

« Céc dau ngat cau (., ; : ! ? duoc dat sat vao tir phia trudc va cach tir phia sau 1 khoang
tring.

« Céc ddu mé ngoic va ma nhay ({[< s& duoc dat sat vao bén trai ki ty dau tién cua tir
tiép theo. Cac dau dong ngoic )}]> sé duoc dit vao bén phai ki tu cudi cling cua tir ngay
trudce do.

« Giira c4c tir chi ding mét dau cach dé phan cach. Nhan phim Enter dé két thic doan
chuyén qua doan khac.

« Khi két thlic mot doan vin ban, thi em hay nhan phim Enter.
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TUAN 2
BAI 2. SOAN THAO VAN BAN PON GIAN

(PHIEU HOC TAP)

Cau 1: C6 may bd go tiéng Viét thong dung hién nay?

Cau 2: C6 may kiéu gb tiéng Viét ma em biét?

Cau 3: Em hiy quan sat vin ban trong hinh va chi ra c4c thanh phan ciia vin ban

Bién dep

w=B110 s0m nang sang. Nhitng canh buom ndu
trén bién diroc nang chiéu vao hong ruc lén | —

—

Réimét ngay muea rdo. Mira deing ding bon sm=b
phia. C6 quéng nang xuyén xuong bién ong
anh du mau: Xanh la ma, tim phot hﬁng,
xanh biéc, ...

Céau 4: Em hay so sanh con tré soan thao véi con tré chugt

a. Gidéng nhau:
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b. Khac nhau

Cau 5: Em hay néu nhitng quy tic dwee dit ra khi gé vin ban tiéng Viét ma em biét?
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(NQI DUNG GHI BAI)

1. X6a va chén thém van ban:
a. Xoa van ban.
- Phim Backspace dung dé xda ki tu ngay trudc con tré soan thao.
- Phim Delete dung dé xda ki tu ngay sau con tro soan thao.
b. Chén thém van ban.
- Di chuyén con tré soan thao dén vi tri can chén va g6 noi dung tir ban phim vao.
2. Chon phén vin ban.

- Khi muén thuc hién mot thao tac tac dong dén mot phén van ban hay doi tuong nao do,
truéc hét phai chon phan vin ban hay doi tugng do.

- Céc budc chon phan van ban:

+ Nhay chuot tai vi tri bat dau.

+ Kéo tha chudt dén cudi phan vin ban can chon.

- Nhay nat Iénh “2 = (Undo) dé khoi phuc lai trang thai ban dau.

3. Sao chép ndi dung van ban

- La giit nguy@n phan vin ban d6 & vi tri goc, dong thoi sao noi dung d6 vao vi tri khéc.
- Cac budc thuc hién:

+ Chon phan van ban mudn sao chép

+ Nhay n(t =2 (Copy) trén thanh cong cu.

+ Pua con tro soan thao téi vi tri can sao chép réi nhay nat 5 (Paste).

* Luwu y: cO thé nhay nGt Copy 1 1an va nhay nit Paste nhiéu lan dé sao chép noi dung vao
nhiéu vi tri khac nhau.

4. Di chuyén vin ban:

- La di chuyén mét phan vin ban tir vi tri ndy sang mét vi tri khéac
- Cac budc thuc hién:

+ Chon phan van ban mudn di chuyén

+ Nhay nut Cut trén thanh cong cu
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+ Pua con tré soan thao t6i vi tri méi roi nhay nat &5 Paste
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Cau 1: Mudn xoa mét vai ki tw ta c6 thé dung cac phim nao trén ban phim?

Céau 2: Hay néu cong dung cuaa 2 phim Backspace va Delete

[ajaaaajaaaa]acaa

|
21
|

PN
DD
m m PWP
Q /AN AN /)
5 < 4 5
Enter

Cau 3: Néu cach chén thém van ban?

Mudn chen ciau sau day vao
vitri dau doan van thi thuc
hién nhw thé nao?

M6t ngay moi bat dau. L

Buoi sdm nang sang. Nhimg canh buom nau tién bién dudc
nang chién vao hong rue lén nbw dan budm mia luon giia troi

xanh,




THCS TAN SON TIN HQC K7

CAu 4: Néu cac buéc chon phan vin ban?

CAu 5: Poan vin trong hinh 1 va hinh 2 khéc nhau ¢ diém nao? Panh diu diém
khac nhau do?

Tir doan vin trong hinh 1 em 1am thé nao dé ¢é doan vin giong hinh 2?

. A

‘<®> Bién dep ( @) Bi¢n dep

A

Mot ngay méi bat diu. iv10t ngay méi bit dau. Nhirng
Budi s¢m niang sang. Nhirng canh buom niu trén bién dwoc
canh budm néu trén bién dwoc niang chiéu vao hong ruec 1én
ning chiéu vao hong rwc 1én nhw dan bué¢m mua luwgn giira
nhw dan bué¢m mua lugn giira troi xanh.
troi xanh.

CAu 6: Néu cac budéc di chuyén vin ban?




