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 LÝ THUYẾT 

CHỦ ĐỀ E: ỨNG DỤNG TIN HỌC 

BÀI 5: THỰC HÀNH TỔNG HỢP VỀ SOẠN THẢO VĂN BẢN 

1. Các chức năng đặc trưng của phần mềm soạn thảo văn bản: 

 Bài 1: Tìm công cụ phục vụ từng chức năng đặc biệt 

Hãy ghép các chức năng sau vào phần mềm soạn thảo văn bản 

Tìm kiếm và thay thế; định dạng đoạn; định dạng trang; Chọn số bản in và tên máy 

in 

 Phần mềm soạn thảo văn bản nào cũng cho người dùng: 

 - Nhập và lưu văn bản .....................................................................................  

  ...........................................................................................................................  

 - Sửa đổi văn bản  .............................................................................................  

  ............................................................................................................................  

 - Trình bày văn bản  .........................................................................................  

  ............................................................................................................................  

 - In văn bản  ......................................................................................................  

  ............................................................................................................................  

 

2. Sử dụng các công cụ định dạng và trình bày trang in 

Bài 2: Soạn thảo đơn xin phép nghỉ học  

(thực hành trên máy, không chép) 



 

 

 Thực hiện các yêu cầu sau: 

 - Lưu tên tệp là “ Đơn xin phép nghỉ học” và in ra  

 

3. Tạo bảng trong văn bản 

Bài 3: Soạn thảo thời khóa biểu của em 

(thực hành trên máy, không chép) 

 

 Thực hiện các yêu cầu sau: 

- Lưu tên tệp với tên là “ Thời khoa biểu” 

- Nêu thao tác in thời khóa biểu 

- Có những cách nào mà em biết được có bốn tiết Toán trong một tuần 

* Ghi chú: Các em học sinh ghi vào vở Tin học lý thuyết 



 

PHIẾU HỌC TẬP 

Câu 1.  Giữa các từ dùng mấy kí tự trống để phân cách? 

A.1  B.2  C.3  D.4 

 

Câu 2: Muốn lưu văn bản vào ổ đĩa, ta thực hiện? 

A. Edit → Save…  

B. Insert→ Save…  

C. File → Save…  

D. View→ Save…  

 

Câu 3. Trong soạn thảo văn bản nhấn Enter một lần để? 

A. Phân cách giữa các kí tự 

B. Phân cách giữa các từ 

C. Phân cách giữa các đoạn 

D. Phân cách giữa các trang 

 

Câu 4. Để khởi động phần mềm MS Word, ta thực hiện? 

A. Nháy chuột vào Start → All Programs → Microsoft Word 

B. Nháy chuột phải vào biểu tượng trên màn hình nền 

C. Nháy chuột trái vào biểu tượng      trên màn hình nền  

D. Cả A và C 

Câu 5. Trong các phông chữ dưới đây, phông chữ nào dùng mã Unicode 

A. VNI-Times 

B. Time New Roman 

C. VnArial 

D. VnTime 

 

 



 

* Ghi chú: Các em học sinh ghi vào vở Tin học thực hành 

Mọi thắc mắc PHHS và HS vui lòng liên hệ: 

1. Cô Ý   zalo 0786771441 

2. Thầy Hiếu   zalo 0901486242 

 

 


