Truong THCS Hiép Phu Tin hoc 6 HK2

Bai 15: CHINH SUA VAN BAN
. Kién thic:
- Sura, X0a hoac chen thém ndi dung vao van ban
- Chon phan vin ban hoic d6i tuong trong vin ban
- Sao chép, di chuyén noi dung trong vin ban
- Tim kiém va thay thé noi dung trong vin ban

I1. Noi dung:
1. Xéa va chen thém van ban:
a. X06a vin ban:
- Backspace: x6a ky tu ngay sau con tré soan thao.
- Delete: x0a ky tu ngay trudc con tré soan thao.
* Chu y: Kiém tra ky ndi dung truéc khi xoa.
b. Chén vin ban: Di chuyén con tro soan thao vao vi tri can chén va gé thém noi dung vao.

2. Chon phan vin ban:
* Cach 1: Pua con tré chudt vao vi tri bat dau roi thuc hién kéo chudt dén vi tri cudi doan van ban can
chon va tha chuét.
* Cach 1: B1: Pua con tré chudt dén vi tri bat dau.
B2: Giit phim Shift trén ban phim va nhay chudt vao cubi doan van can chon.
- Luu y: Néu qué trinh thyc hién bi sai hoic khong nhu ¥ mudn ta ¢d thé khdi phuc lai trang thai ban

dau bang cach nhay lénh Undo ! trén thanh cong cu.

3. Sao chép va di chuyén ngi dung vin ban: SGK/112
a. Sao chép vin ban |a giir nguyén phan vin ban d6 & vi tri gbc, ddng thoi sao ndi dung d6 vao mot vi
tri khéc.

- B1: Chon phan vin ban can sao chép

- B2: Nhay chuét vao nat Iénh sao chép 52 (Copy) trén thanh cong cu

- B3: Pua con tré soan thao t&i vi tri can sao chép

- B4: Nhay chudt vao nat Iénh dén = (Paste) trén thanh céng cu
b. Di chuyén mét phén viin ban la sao chép ndi dung do sang mot vi tri khac dong thoi x6a phan vin
ban d6 ¢ vi tri goc. ‘ q

- B1: Chon phan van ban can di chuyén

- B2: Nhay chuét vao nit 1énh sao chép & (Cut) trén thanh cong cu

- B3: Pua con tré soan thao t6i vi tri can di chuyén

- B4: Nhay chudt vao nit Iénh dan B (Paste) trén thanh cong cu

4. Chinh sira nhanh — Tim va thay thé:
* Tim kiém phan vin ban: Dung bang chon Editing (Home)\Replace xuét hién hop thoai Find and Replace
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Find | Replace J QDV
Find what: |6ién xanh] 2. Nhén Find Next dé tim [~

3. Nhin Reading Highlight dé tim
va danh dAu tir di tim deoc
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| More >> Reading Highlight ~ Find In ~ ‘ | Find Next ‘ ‘ Cancel

Find and Replace
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* Muén thay thé mét tir (hodc day ki tw) bang ngi dung khac mé Tab Replace:

Find and Replace 1. GO ndi1 dung can tim SAL X
Find | Replace | Go -
3. Find Next dé tim
Findwhat:  Bién xanh tl

2. G ndi dung thay thé
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| Replace with: |Bién dep E]
, 4. Nhay Replace dé thay thé
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