Bài 15: Chỉnh sửa văn bản (tiết 1)

1. Xóa và chèn thêm văn bản:
a/ Xóa: (xem hình minh họa trang 4.16 trang 111-SGK)

  - Để xoá kí tự trong văn bản, ta dùng phím: BACKSPACE hoặc DELETE.
+ Phím BACKSPACE: xoá kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo.
+ Phím DELETE: xoá kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo.
b/ Chèn:
- Di chuyển con trỏ soạn thảo vào vị trí cần chèn và gõ tiếp
2. Chọn phần văn bản: (xem hình minh họa  4.17 trang 112-SGK)

- Để chọn phần văn bản em thực hiện:
    + Đưa con trỏ chuột đến vị trí bắt đầu.
    + Kéo thả chuột đến vị trí cuối của phần văn bản cần chọn.

Dặn dò: Học mục 1,2
Chuẩn bị muc 3,4

	

Bài 15: Chỉnh sửa văn bản (tiếp theo)

3. Sao chép và di chuyển nội dung văn bản
a/ Sao chép văn bản (xem hình minh họa  4.18 trang 113 - SGK)
Bước 1: chọn phần văn bản muốn sao chép và Nháy nút Copy
Bước 2:   Đưa con trỏ soạn thaeo đến vị trí cần sao chép Nháy nút Paste
b/ Di chuyển văn bản(xem hình minh họa 4.19 trang 113-SGK)
Bước 1: chọn phần văn bản muốn sao chép và nháy nút Cut
Bước 2:  Đưa con trỏ soạn thảoo đến vị trí cần mới và nháy nút Paste
4. Chỉnh sửa nhanh –Tìm và thay thế
a/ Tìm văn bản(xem hình minh họa  4.21 trang  114-SGK)
Bước 1: chọn lệnh Edit trong dải lệnh Home
Bước 2: Gõ nội dung cần tìm
Bước 3: Nháy Find Next để tìm
b/ Thay thế văn bản(xem hình minh họa trang 4.22-SGK)
Bước 1: chọn lệnh  Replace trong dải lệnh Home
Bước 2: Gõ nội dung cần thay thế  trong khung Find what
Bước 3: Gõ nội dung  thay thế  trong khung  Replace with


Dặn dò: Học bài 15
Chuẩn bị bài 16
	




Câu hỏi củng cố bài học
Câu 1: Để xóa một phần nội dung của văn bản, em thực hiện thao tác nào dưới đây?
A. Đặt con trỏ soạn thảo trước phần văn bản cần xóa và nhấn phím Backspace
B. Đặt con trỏ soạn thảo sau phần văn bản cần xóa và nhấn phím Delete
C. Chọn phần văn bản cần xóa và nhấn phím Ctrl
D. Chọn phần văn bản cần xóa và nhấn phím Delete hoặc Backspace

[bookmark: _GoBack]Câu 2:Muốn chọn phần văn bản, ta có thể thực hiện:
A. Đặt con trỏ soạn thảo vào vị trí đầu phần văn bản cần chọn, nhấn giữ phím Shift và nháy chuột tại vị trí cuối phần văn bản cần chọn
B. Kéo thả chuột từ vị trí cuối đến vị trí bắt đầu phần văn bản cần chọn
C. Đặt con trỏ soạn thảo vào vị trí đầu phần văn bản cần chọn, nhấn giữ phím Shift và sử dụng các phím mũi tên đến vị trí cuối phần văn bản cần chọn
D. Tất cả đều đúng

Câu 3:Thao tác sao chép một đoạn văn bản là:
A. Chọn phần văn bản cần sao chép, nháy nút lệnh [image: Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 15 (có đáp án): Chỉnh sửa văn bản] (Copy), nháy chuột tại vị trí đích và nháy nút lệnh [image: Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 15 (có đáp án): Chỉnh sửa văn bản] (Paste)
B. Chọn phần văn bản cần sao chép, nháy nút lệnh [image: Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 15 (có đáp án): Chỉnh sửa văn bản] (Paste), nháy chuột tại vị trí đích và nháy nút lệnh [image: Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 15 (có đáp án): Chỉnh sửa văn bản] (Copy)
C. Chỉ cần chọn phần văn bản cần sao chép rồi chọn nút lệnh [image: Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 15 (có đáp án): Chỉnh sửa văn bản] (Copy)
D. Tất cả đều sai

Câu 4: Để xóa các ký tự bên phải con trỏ soạn thảo thì nhấn phím?
A. Backspace    B. End    C. Home    D. Delete

Câu 5: Để xóa các ký tự bên trái con trỏ soạn thảo thì nhấn phím?
A. Backspace    B. End    C. Home    D. Delete

Câu 6: Trong khi soạn thảo văn bản, giả sử ta cần thay thế chữ “Thầy giáo” thành chữ “Giáo viên” thì ta thực hiện chọn:
A. Dải Home chọn lệnh Editing/Clear
B. Dải Home chọn lệnh Editing/Find
C. Dải Home chọn lệnh Editing/Replace
D. Dải Home chọn lệnh Editing/Goto




Bài tập thực hành: Em hãy soạn thảo văn bản sau:



[image: truyen-hay-cho-tre-mam-non]Cây táo nhà Gấu rất sai quả và ăn thì ngọt lừ.Sáng nào Gấu Con cũng đòi ăn táo, nhưng mẹ hái bao nhiêu Gấu Con cũng chê ít. Một hôm gấu mẹ hỏi:
Thế con muốn mẹ hái cho con bao nhiêu quả táo nào?
–    Dạ… Con muốn mẹ hái cho con thật nhiều ạ!
–    Thật nhiều là bao nhiêu chứ? Gấu Mẹ hỏi lại
–    Nhiều…là…là…
Mẹ Gấu cười nói:
–    Con của mẹ không biết đếm.Từ nay con phải học đếm đến bao nhiêu mẹ sẽ hái cho con chừng ấy quả táo nhé.
Gấu Con vâng lời và tìm đến nhà thầy Hươu để học đếm
Hôm đầu Gấu biết đếm đến “Một”, mẹ Gấu cho Gấu mỗi một quả táo.Thấy ít quá Gấu Con định đòi them nhưng nhớ lời mẹ dặn nên lại thôi và lẳng lặng ôm sách đi học.Hôm sau Gấu biết đếm đến “Hai” nên được mẹ cho hai quả táo.Nhưng, những ngày tiếp theo,cậu ta biết đếm đến “ Năm’, đến “Mười” nên được mẹ cho rất nhiều táo.Gấu Con rất khoái chí và càng chăm học hơn.
Năm mới đã đến. Mẹ Gấu muốn làm một bữa liên hoan, Gấu Con lanh chanh đòi đi chợ mua quà… (còn tiếp)
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