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BAØI 13

LÀM QUEN VỚI SOẠN THẢO VĂN BẢN
1.Các thành phần của văn bản:

a)Kí tự: Là những con chữ, số, kí hiệu ….

b)Dòng: Tập hợp các kí tự nằm trên cùng 1 đường ngang từ lề trái sang lề phải là 1 dòng. 

c)Đoạn: Nhiều câu liên tiếp, có liên quan với nhau và hoàn chỉnh về ngữ nghĩa.

d)Trang: Là phần văn bản trên một trang in.

2.Con trỏ soạn thảo

Con trỏ soạn thảo là một vạch đứng nhấp nháy trên màn hình. 
3. Quy tắc gõ văn bản trong Word
4. Gõ văn bản chữ việt
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                               SOẠN THẢO VĂN BẢN ĐƠN GIẢN

1.Văn bản và phần mềm soạn thảo văn bản:

Microsoft Word là phần mềm soạn thảo văn bản do hãng phần mềm  Microsoft phát hành. 
2.Khởi động Word
C1:Nháy nút Start\ All Program\ Microsoft Word.

C2:Đúp click biểu tượng  
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    trên màn hình nền. 

3.Có gì trên cửa sổ Word

a)Thanh bảng chọn:

-Trên thanh bảng chọn nó chứa các nhóm lệnh của tất cả các lệnh.

-Để thực hiện một lệnh nào đó ta nháy chuột vào nhóm lệnh chứa lệnh đó.

b)Thanh công cụ:

-Thanh công cụ chứa các nút lệnh. Mỗi nút lệnh điều có tên để phân biệt.
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