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	NỘI DUNG KIẾN THỨC MÔN TIN HỌC 6

	
	Họ và tên HS: ..............................................
	Lớp 6/...... 


TUẦN 22:
TIẾT 43:
BÀI 15: CHỈNH SỬA VĂN BẢN
	I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (HS ghi bài vào vở học)
1. Xóa và chèn thêm nội dung:
a. Xóa văn bản:
- Phím Delete: xóa kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo
- Phím Backspace: xóa kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo
b. Chèn thêm nội dung:
- Muốn chèn thêm nội dung vào  một vị trí, em di chuyển con trỏ soạn thảo đến vị trí đó và gõ tiếp.
2. Chọn phần văn bản
- Khi muốn thực hiện một thao tác (xoá, di chuyển vị trí, thay đổi cách trình bày,…) tác động đến một phần văn bản hay đối tượng nào đó, trước hết cần chọn phần văn bản hay đối tượng đó (còn gọi là đánh dấu).
- Để chọn phần văn bản thực hiện:
· B1. Đưa con trỏ  chuột đến vị trí bắt đầu.
· B2. Kéo thả chuột đến vị trí cuối của phần văn bản cần chọn.
3. Sao chép và di chuyển nội dung văn bản:
a. Sao chép văn bản:
- Sao chép phần văn bản là giữ nguyên phần văn bản đó ở vị trí gốc, đồng thời sao nội dung đó vào vị trí khác
[image: ]- Các bước sao chép phần văn bản:
· [image: ]B1.Chọn phần văn bản muốn sao chép và chọn lệnh Copy            trong nhóm Clipboard trên dải lệnh Home.
· B2.Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần sao chép đến và chọn lệnh Paste 
b. Di chuyển văn bản:
- Di chuyển phần văn bản là sao chép nội dung đó vào vị trí khác, đồng thời xóa phần văn bản đó ở vị trí gốc.
[image: ]- Các bước di chuyển phần văn bản:
· B1.Chọn phần văn bản cần di chuyển và chọn lệnh Cut        trong nhóm Clipboard trên dải lệnh Home.
· [image: ]B2.Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần chuyển tới và chọn lệnh Paste 
[image: ]- Lưu ý: Nếu thực hiện một thao tác mà kết quả không được như ý muốn, ta có thể khôi phục lại trạng thái của văn bản trước bằng cách nháy lệnh Undo  
4. Chỉnh sửa nhanh- Tìm và thay thế
a. Tìm phần văn bản
- Công cụ tìm giúp tìm nhanh một từ (hoặc dãy kí tự) trong văn bản.
- Các bước thực hiện:
· B1. Chọn lệnh Replace trong nhóm Editing trên dải lệnh Home. Xuất hiện hộp thoại Find and Replace. Chọn trang Find.
· B2. Gõ nội dung cần tìm vào ô Find What và nháy nút Find Next để tìm.
- Lưu ý: 
· Từ (dãy kí tự) tìm được (nếu có) sẽ bị “đánh dấu”, em có thể nháy chuột trên văn bản để sửa.
· [image: untitled]Nháy Find Next để tìm tiếp.
· Nháy Cancel hoặc nút Close        để kết thúc tìm kiếm.
b. Thay thế:
- Công cụ thay thế giúp tìm nhanh và thay thế dãy kí tự tìm được bằng một nội dung khác. 
- Các bước thực hiện:
· B1. Chọn lệnh Replace trong nhóm Editing trên dải lệnh Home. Xuất hiện hộp thoại Find and Replace. Chọn trang Replace.
· B2. Gõ nội dung cần thay thế vào ô Find What và gõ nội dung thay thế vào ô Replace With.
· B3.Nháy nút Find Next để tìm.
· B4.Nháy nút Replace để thay thế.
II. BÀI TẬP
1. Trắc nghiệm: Khoanh tròn một đáp án đúng nhất (HS làm trực tiếp vào đây)
Câu 1: Phím Delete và phím Backspace có chức năng gì giống nhau:
A. Xoá đoạn văn					B. Xoá ký tự
C. Xoá ký tự bên trái				D. Xoá ký tự bên phải
Câu 2: Khi thực hiện một thao tác (xoá, sao chép, di chuyển…) phần văn bản nào đó, trước hết cần phải làm gì:
A. Nháy nút Undo					B. Nháy nút Paste
C. Chọn phần văn bản				D. Nháy nút Cut
Câu 3: Muốn thực hiện thao tác xóa một đoạn văn, ta thực hiện:
A. Đặt con trỏ soạn thảo trước đoạn VB cần xóa và nhấn phím BackSpace
B. Đặt con trỏ soạn thảo sau đoạn văn bản cần xóa và nhấn phím Delete
C. Chọn phần văn bản muốn xóa, sau đó nhấn phím Delete
D. Cả 3 phương án trên
Câu 4: Muốn chọn một phần văn bản lớn, em thực hiện:
A. Kéo thả chuột từ vị trí đầu đến 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. Kéo thả chuột từ vị trí giữa đến vị trí cuối phần văn bản cần chọn.
D. Cả 2 phương án a và b đều đúng.
[image: ]Câu 5: Con trỏ soạn thảo đang đứng ở cuối câu. Nhấn phím Backspace 8 lần thì câu còn lại có bao nhiêu từ: “Một ngày mới bắt đầu” 
A. 3 từ		B. 4 từ		C. 2 từ		D. 1 từ
[image: ][image: ][image: ][image: ][image: ]Câu 6: Để sao chép phần văn bản, em sử dụng 2 nút lệnh nào trong các nút lệnh sau: 
A.       và 		B. [image: ]      và 		C.       và 		D. Cả A,B,C đều sai
Câu 7: Di chuyển văn bản có tác dụng:
A. Tạo thêm phần văn bản giống văn bản đó
B. Di chuyển phần VB đó đến vị trí khác và xóa phần VB đó ở vị trí gốc
C. Nối các văn bản lại với nhau
D. Sao chép phần văn bản đó vào vị trí khác trong văn bản
Câu 8: Hãy nêu tác dụng của  các lệnh Copy, Cut, Paste:
A. Sao chép văn bản			B. Di chuyển văn bản
C. Xoá văn bản				D. Cả  A và B
Đáp án: 1.B	  2.C	3.C	4.D	5.A	6.C	7.B	8.D
2. Tự luận: (HS trả lời câu hỏi vào vở học)
Câu 1: Nêu sự giống nhau và khác nhau về chức năng của phím Delete và phím Backspace trong soạn thảo văn bản?
Câu 2: Mỗi lần nhấn phím Delete hoặc Backspace chúng ta sẽ xóa được bao nhiêu kí tự?
Câu 3: Đối với phần văn bản lớn (có nhiều dòng), em nên xóa như thế nào?
Câu 4: Để chọn phần văn bản, em thực hiện như thế nào?
Câu 5: Di chuyển phần văn bản là gì?
Câu 6: Trình bày các bước di chuyển phần văn bản?
Câu 7: Trình bày các bước tìm phần văn bản?
Câu 8: Trình bày các bước thay thế phần văn bản?
Hướng dẫn trả lời:
Câu 1: *Giống nhau: Đều dùng để xóa kí tự
*Khác nhau:
-Phím Delete dùng để xóa kí tự  ngay sau    con trỏ soạn thảo. 
-Phím BackSpace dùng để xóa kí tự  ngay trước con trỏ soạn thảo. 
Câu 2: Mỗi lần nhấn phím Delete hoặc Backspace sẽ chỉ xóa được 1 kí tự.
Câu 3: Chọn phần văn bản cần xóa và nhấn phím Delete hoặc Backspace.
Câu 4: *Để chọn phần văn bản, ta thực hiện:
-B1. Đưa con trỏ chuột đến vị trí bắt đầu.
-B2. Kéo thả chuột đến vị trí cuối của phần văn bản cần chọn.
[image: ]Câu 5: Nếu thực hiện một thao tác mà kết quả không được như ý muốn, ta có thể khôi phục lại bằng cách nháy lệnh Undo  
Câu 6: [image: ]- Các bước di chuyển phần văn bản:
· B1.Chọn phần văn bản cần di chuyển và chọn lệnh Cut        trong nhóm Clipboard trên dải lệnh Home.
· [image: ]B2.Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần chuyển tới và chọn lệnh Paste 
Câu 7: Các bước thực hiện:
· B1. Chọn lệnh Replace trong nhóm Editing trên dải lệnh Home. Xuất hiện hộp thoại Find and Replace. Chọn trang Find.
· B2. Gõ nội dung cần tìm vào ô Find What và nháy nút Find Next để tìm.
Câu 8: Các bước thực hiện:
· B1. Chọn lệnh Replace trong nhóm Editing trên dải lệnh Home. Xuất hiện hộp thoại Find and Replace. Chọn trang Replace.
· B2. Gõ nội dung cần thay thế vào ô Find What và gõ nội dung thay thế vào ô Replace With.
· B3.Nháy nút Find Next để tìm.
· B4.Nháy nút Replace để thay thế.
[bookmark: _Hlk37691289]DẶN DÒ:
[bookmark: _Hlk37691270]- Học sinh chép bài đầy đủ vào vở học và học thuộc bài.
- Làm bài tập trắc nghiệm và tự luận đầy đủ vào vở học.
- Thực hành các thao tác chỉnh sửa văn bản (nếu có máy tính).	
	III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
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TUẦN 22:
TIẾT 44: Bài thực hành 6: Em tập chỉnh sửa văn bản
TUẦN 23:
TIẾT 45:
BÀI 17: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN
	I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (HS ghi bài vào vở học)
1. Định dạng văn bản:
- Khái niệm: Định dạng văn bản là thay đổi kiểu dáng, bố trí của các thành phần trong văn bản.
- Mục đích:  
· Trang văn bản đẹp và dễ đọc.
· Người đọc dễ ghi nhớ nội dung.
- Có hai loại định dạng:
· Định dạng kí tự 
· Định dạng đoạn văn bản.   
II. BÀI TẬP
3. Trắc nghiệm: Khoanh tròn đáp án đúng (HS làm trực tiếp vào đây)
Câu 1: Việt Nam đất nước ta ơi 
Mênh mông biển lúa đâu trời đẹp hơn.
A. Con trỏ soạn thảo ở ngay sau chữ i trong từ ơi
B. Con trỏ soạn thảo ở ngay sau chữ a trong từ ta
C. Con trỏ soạn thảo ở cuối dòng 1
D. Con trỏ soạn thảo ở cuối dòng 2
Câu 2: Mục đích của định dạng văn bản là gì:
A. Giúp văn bản đẹp
B. Giúp văn bản dễ đọc
C. Giúp người đọc dễ ghi nhớ các nội dung.
D. Giúp văn bản đẹp, dễ đọc và người đọc dễ ghi  nhớ các nội dung.
Đáp án: 1. A và C		2. D
4. Tự luận: (HS trả lời câu hỏi vào vở học)
Trình bày khái niệm định dạng văn bản, mục đích và có những loại định dạng văn bản nào?
Hướng dẫn trả lời: Phần 1. Định dạng văn bản.
DẶN DÒ:
- Học sinh chép bài đầy đủ vào vở học và học thuộc bài.
- Làm bài tập trắc nghiệm và tự luận đầy đủ vào vở học.
- Thực hành các thao tác định dạng văn bản (nếu có máy tính).	
	III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
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TUẦN 23
TIẾT 46
BÀI 17: ĐỊNH DẠNG ĐOẠN VĂN BẢN
I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (Học sinh ghi bài vào vở) 
1. Định dạng đoạn văn bản: là bố trí đoạn văn bản trên trang in. 
Định dạng đoạn văn bao gồm:
· Căn lề
[image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]

· Đặt khoảng cách giữa các đoạn văn, khoảng cách giữa các dòng trong một đoạn văn,...
[image: Tin học lớp 6]



Lưu ý: Khác với định dạng kí tự, định dạng đoạn văn bản tác động đến toàn bộ đoạn văn bản mà con trỏ soạn thảo đang ở đó. 
2. Sử dụng các nút lệnh để định dạng đoạn văn bản:
Để thực hiện định dạng đoạn văn: 
· Bước 1: Chọn đoạn văn bản cần định dạng (chỉ cần đưa con trỏ soạn thảo vào đoạn văn bản).
· Bước 2: Sử dụng các nút lệnh trong nhóm Paragraph trên dải lệnh Home:

[image: Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản - Giải bài tập Tin học ...]
• Căn lề: nháy một trong các nút để căn lề trái, phải, giữa [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
• Thay đổi lề cả đoạn văn: nháy một trong các nút để tăng, giảm lề trái đoạn văn bản [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
• Giãn cách dòng trong đoạn văn: nháy nút [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] bên phải lệnh [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án](khoảng cách dòng) và chọn một trong các tỉ lệ trong bảng chọn hiện ra.
3. Định dạng đoạn văn bằng hộp thoại Paragraph:
(Học sinh đọc sách giáo khoa – trang 125 và thực hiện ở nhà).
II. BÀI TẬP 
1. Quan sát 2 kiểu định dạng của trích đoạn bài thơ Tre xanh trong hình dưới đây và nhận biết sự khác biệt giữa chúng.

[image: Giải bài tập Tin học 6 | Để học tốt Tin học 6]   	Văn bản 1 			                                     Văn bản 2

Hãy soạn thảo trích đoạn bài thơ và định dạng để có các kết quả tương tự. Lưu văn bản với tên theo ý em, ví dụ Tre xanh.
Đáp án
· Nhận biết sự khác biệt:
	Dòng
	Văn bản 1
	Văn bản 2

	1
	Căn lề trái
	Căn giữa

	5
	Căn giữa
	Không được căn giữa (lệch về bên phải)

	6
	Căn giữa
	Không được căn giữa (lệch về bên trái)

	8
	Căn giữa
	Không được căn giữa (lệch về bên trái)


· Lưu văn bản: Chọn lệnh Save trong bảng lệnh File cửa số Save As hiện lên, thực hiện chọn thư mục để lưu  gõ tên tệp văn bản cần lưu vào ô File name  nhấn chọn Save để lưu.
2. Hãy ghép nối mỗi nút lệnh ở cột A tương ứng với tác dụng tương ứng ở cột B
	Cột A
	Cột B
	Nối

	1. [image: ]
	a. căn giữa đoạn văn bản
	1 - ..........

	2. [image: ]
	b. căn thẳng lề trái đoạn văn bản
	2 - ..........

	3. [image: ]
	c. căn thẳng hai lề đoạn văn bản
	3 - ..........

	4. [image: ]
	d. căn thẳng lề phải đoạn văn bản
	4 - ..........

	5. [image: ]
	e. điều chỉnh khoảng cách các dòng trong đoạn văn bản
	5 - ..........

	6. [image: ]
	f. tăng khoảng cách lề
	6 - ..........

	7. [image: ]
	g. giảm khoảng cách lề
	7 - ..........


Đáp án: 1-b; 2-d; 3-a; 4-c; 5-e; 6-g; 7-f
DẶN DÒ:
· Học sinh ghi bài vào vở và học thuộc lý thuyết.
· Làm bài tập vào vở.
· Thực hành các thao tác định dạng đoạn văn bản (nếu có máy tính).	

III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
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TIẾT 47  Bài thực hành 7: Em tập trình bày văn bản
TUẦN 24
TIẾT 48: BÀI TẬP
I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (Học sinh ghi bài vào vở) 
· Làm quen với soạn thảo văn bản.

[image: C:\Users\Admin\Downloads\93036614_510682926484406_6688325701298290688_n.jpg]

· Soạn thảo văn bản đơn giản.
[image: C:\Users\Admin\Downloads\92824240_221637852448824_1734497352506408960_n.jpg]


· Chỉnh sửa văn bản.
[image: C:\Users\Admin\Downloads\93110139_658095848344695_909124798515249152_n.jpg]

· Định dạng văn bản. 

[image: C:\Users\Admin\Downloads\92621057_658955464952770_7842519577081675776_n.jpg]



· Định dạng đoạn văn bản.
[image: C:\Users\Admin\Downloads\92848424_239631130568176_6384029540414390272_n.jpg]
II. BÀI TẬP
1. Nêu các chức năng của các nút lệnh sau:
	Nút lệnh
	Chức năng

	1.
	

	2.
	

	3.

	

	4.

	

	5.

	


 Đáp án: 1- Nút lệnh cắt; 2- Nút lệnh dán; 3- Nút lệnh sao chép;
 	    4- Nút lệnh lưu; 5- Nút lệnh mở
2. Gạch chân dưới lỗi gõ sai trong văn bản dưới đây và sửa lại cho đúng.
Ở đâu tre cũng xanh tươi.
Cho dù đất sỏi đất vôi bạc màu !
Có gì đâu,có gì đâu.
Mỡ màu ít chất dồn lâu hóa nhiều.
( Theo Nguyễn Duy)
	

Đáp án: 
Ở đâu tre cũng xanh tươi.
Cho dù đất sỏi đất vôi bạc màu ! 
Có gì đâu,có gì đâu.
Mỡ màu ít chất dồn lâu hóa nhiều.
( Theo Nguyễn Duy)
Sửa lại: 
Ở đâu tre cũng xanh tươi.
Cho dù đất sỏi đất vôi bạc màu!
Có gì đâu, có gì đâu.
Mỡ màu ít chất dồn lâu hóa nhiều.
(Theo Nguyễn Duy)
3. Khoanh vào câu trả lời đúng nhất trong các câu hỏi sau:
a. Để xóa các ký tự bên trái con trỏ soạn thảo thì nhấn phím?
A. Backspace    				B. End    
C. Home    					D. Delete
b. Để tìm từ trong văn bản ta vào:
A. File \ Find 				B. Edit \ File
C. Edit \ Find				D. Find \ File
c. Để thực hiện di chuyển em sử dụng phím tắt nào?
A. Shift+X					B. Ctrl + X
C. Alt + X					D. Ctrl+A
d. 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…
e. Muốn căn giữa văn bản ta sử dụng nút lệnh nào sau đây?
	A. [image: ]				B. [image: ]  		
C. [image: ]					D. [image: ]


f. Để gõ dấu huyền, sắc, hỏi, ngã, nặng theo kiểu Telex tương ứng với những phím nào?
A. f, s, j, r, x				B. s, f, r, j, x
C. f, s, r, x, j				D. s, f, x, r, j
	g. Có thể gõ chữ Việt theo mấy kiểu cơ bản ?
A. 2 kiểu VNI và TELEX			
B. Chỉ gõ được kiểu TELEX	
C. Chỉ gõ được kiểu VNI				
D. Tất cả đều sai
	h. Thành phần cơ bản nhất của văn bản là:
A. Trang				B. Đoạn    		
C. Kí tự        			D. Dòng 
i. Khi định dạng đoạn văn bản, muốn tăng mức thụt lề  trái em phải nháy chuột vào nút nào?
		A. [image: ]					B. [image: ]				
		C. [image: ]					D.  [image: ]
k. Thay đổi lề của trang văn bản là thao tác:
A. Định dạng văn bản			B. Lưu tệp văn bản		
C. Trình bày trang				D. Không có đáp án
Đáp án: a- B; b- A; c- B; d- C; e- A; 
    f- C; g- A; h- B; i- A; k- A.
DẶN DÒ:
· Học sinh ghi bài vào vở và học thuộc lý thuyết.
· Nắm vững các kiến thức trong từng bài đã ôn.
· Làm bài tập vào vở.	
III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

TIẾT 49: KIỂM TRA MỘT TIẾT 
TUẦN 25:
TIẾT 50:
BÀI 18: TRÌNH BÀY TRANG VĂN BẢN VÀ IN
	I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (HS ghi bài vào vở)
1. Trình bày trang văn bản
- Trình bày trang văn bản là bố trí toàn bộ nội dung văn bản để in trên giấy sao cho trang in đẹp, cân đối kích thước trang giấy và hấp dẫn sự chú ý của người đọc.
*Những lựa chọn khi trình bày trang văn bản:
- Chọn hướng trang: Trang đứng hay trang nằm ngang.
- Đặt lề trang: kích thước lề trái (Left), lề phải (Right), lề trên (Top), lề dưới (Bottom).
*Lưu ý: 
- Cần phân biệt lề trang và lề đoạn văn.
- Thông thường, việc trình bày trang có tác dụng đến mọi trang của văn bản.
2. Chọn hướng trang và lề trang:
a. Chọn hướng trang:
[image: ]- Thực hiện:
· B1.Nháy chuột mũi tên             bên dưới lệnh Orientation trong nhóm Page Setup trên dải lệnh Layout
· B2.Chọn Portrait (trang đứng) hoặc Landscape (trang ngang)
b. Chọn kiểu lề trang:
[image: ]- Thực hiện:
· B1.Nháy chuột mũi tên             bên dưới lệnh Margins trong nhóm Page Setup trên dải lệnh Layout
· B2.Nháy chọn một trong các thiết đặt kiểu lề trang có sẵn
*Lưu ý: Chọn lệnh Custom Margins sẽ xuất hiện hộp thoại Page setup cho phép em đặt kích thước lề trang theo nhu cầu và chọn hướng trang.
3. Xem trước khi in và in văn bản:
- Chọn lệnh Print trên bảng chọn File  cho phép xem trước trang in. (Ctrl+P)
- Chọn lệnh Print trong màn hình xem trước khi in để in văn bản
*Lưu ý: Để có thể in được, máy tính phải cài phần mềm máy in, nối với máy in và máy in phải được bật.
II. BÀI TẬP
5. Trắc nghiệm: Khoanh tròn một đáp án đúng nhất (HS làm trực tiếp vào đây)
Câu 1: Để xem trước khi in, em chọn lệnh?
A. File  Print .				B. File  Margins 
C. File  Page Setup			D. File  Orientation
[image: ][image: ][image: ][image: ]Câu 2: Để đặt hướng trang đứng, chọn lệnh nào dưới đây:
A. 			B. 			C. 			D. 
[image: ][image: ][image: ][image: ]Câu 3: Để đặt hướng trang ngang, chọn lệnh nào dưới đây:
A. 			B. 			C. 			D. 
[image: ][image: ][image: ][image: ]Câu 4: Để in văn bản, chọn lệnh nào dưới đây:
A. 			B. 			C. 			D. 
Đáp án: 1.A		2.B		3.C		4.A
6. Tự luận: (HS trả lời câu hỏi vào vở học)
Câu 1: Hãy cho biết tên các thành phần của trang văn bản được đánh dấu bằng các chữ  (A), (B), (C), (D)?(B)

[image: ](D)
(C)
(A)


Câu 2: Hãy nối mỗi thành phần cột A với tác dụng tương ứng ở cột B?
	A
	B

	1) Top
	 a)  để đặt lề trái

	2)  Bottom
	 b) để đặt lề phải

	3)  Left
	 c) để đặt lề trên

	4)  Right
	 d) để đặt lề dưới


Câu 3: Trình bày các bước chọn kiểu lề trang?
Câu 4: Trình bày cách xem trước khi in văn bản?
Câu 5: Trình bày cách in văn bản?
Hướng dẫn trả lời: 
Câu 1: (A).Lề trái	(B).Lề trên	(C).Lề phải	(D).Lề dưới
Câu 2: 1.c		2.d		3.a		4.b
Câu 3: Phần 2b 
Câu 4: Chọn lệnh Print trên bảng chọn File  cho phép xem trước trang in. (Ctrl+P)
Câu 5: Chọn lệnh Print trong màn hình xem trước khi in để in văn bản
DẶN DÒ:
- Học sinh chép bài đầy đủ vào vở học và học thuộc bài.
- Làm bài tập trắc nghiệm và tự luận đầy đủ vào vở học.
- Thực hành các thao tác trình bày trang văn bản và in (nếu có máy tính).	
	III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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TUẦN 26:
TIẾT 51:
BÀI 19: THÊM HÌNH ẢNH ĐỂ MINH HỌA
	I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (HS ghi bài vào vở)
1. Chèn hình ảnh vào văn bản
- Mục đích: Làm cho nội dung của văn bản trực quan, sinh động, dễ hiểu và đẹp hơn. 
- Cách thực hiện:
· B1.Đưa con trỏ soạn thảo đến vị trí cần chèn hình ảnh
· B2.Chọn lệnh Pictures trên dải lệnh Insert. Xuất hiện hộp thoại Insert Picture
· B3.Chọn thư mục lưu hình ảnh
· B4.Chọn tệp hình ảnh
· B5.Chọn lệnh Insert
*Chú ý:
- Ta có thể chèn hình ảnh vào văn bản bằng cách Copy hình ảnh và Paste vào văn bản.
- Hình ảnh có thể sao chép, hay di chuyển tới bất kỳ vị trí nào  trong văn bản, bằng các lệnh Cut, Copy, Paste
- Hình ảnh có thể xóa bằng cách:
· B1: Chọn hình ảnh cần xóa.
· B2: Nhấn phím Delete trên bàn phím
2. Thay đổi kích thước của hình ảnh:
- Cách thực hiện:
· B1. Nháy chuột trên hình ảnh, tám nút nhỏ trên cạnh và góc hình ảnh sẽ xuất hiện.
· B2. Đưa con trỏ chuột lên các nút, khi con trỏ chuột trở thành dạng mũi tên thì kéo thả chuột đến khi có kích thước vừa ý.
3. Thay đổi bố trí hình ảnh trên trang văn bản (HS tự nghiên cứu SGK/trang 135, 136)
II. BÀI TẬP
7. Trắc nghiệm: Khoanh tròn một đáp án đúng nhất (HS làm trực tiếp vào đây)
Câu 1: Hình ảnh có thể chèn vào nơi nào trong văn bản:
A. Bên phải văn bản.		B. Bên trái văn bản.
C. Bên dưới văn bản.		D. Bất kỳ vị trí nào trong văn bản.
Câu 2: Hình ảnh có thể chèn vào văn bản bằng cách sử dụng lệnh:
A. Picture  Insert		B. Insert  Pictures
C. Insert  Table			D. Insert  WordArt
Câu 3: Hình ảnh sau khi chèn vào văn bản thì:
A. Không thể xoá.					B. Có thể xoá.
C. Không thể di chuyển đi nơi khác.		D. Không thể thay đổi kích thước
Đáp án: 1.D		2.B		C.B
8. Tự luận: (HS trả lời câu hỏi vào vở học)
Câu 1: Trình bày mục đích và cách chèn hình ảnh vào trong văn bản?
Câu 2: Một số cách khác có thể chèn hình ảnh vào văn bản?
Câu 3: Trình bày cách thay đổi kích thước hình ảnh?
Hướng dẫn trả lời:
Câu 1: - Mục đích: Làm cho nội dung của văn bản trực quan, sinh động, dễ hiểu và đẹp hơn. 
- Cách thực hiện:
· B1.Đưa con trỏ soạn thảo đến vị trí cần chèn hình ảnh
· B2.Chọn lệnh Pictures trên dải lệnh Insert. Xuất hiện hộp thoại Insert Picture
· B3.Chọn thư mục lưu hình ảnh
· B4.Chọn tệp hình ảnh
· B5.Chọn lệnh Insert
Câu 2: Ta có thể chèn hình ảnh vào văn bản bằng cách Copy hình ảnh và Paste vào văn bản.
Câu 3: Cách thực hiện:
· B1.Nháy chuột trên hình ảnh, tám nút nhỏ trên cạnh và góc hình ảnh sẽ xuất hiện.
· B2.Đưa con trỏ chuột lên các nút, khi con trỏ chuột trở thành dạng mũi tên thì kéo thả chuột đến khi có kích thước vừa ý.
DẶN DÒ:
- Học sinh chép bài đầy đủ vào vở học và học thuộc bài.
- Làm bài tập trắc nghiệm và tự luận đầy đủ vào vở học.
- Thực hành các thao tác thêm hình ảnh để minh họa (nếu có máy tính).
	III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................ 
TIẾT 52  Bài thực hành 8: Em “viết” báo tường
TUẦN 27
TIẾT 53	
BÀI 20: TRÌNH BÀY CÔ ĐỌNG BẰNG BẢNG
I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (Học sinh ghi bài vào vở) 
	1. Tạo bảng
 Cách thực hiện:
-B1: Chọn lệnh Table [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] trên dải lệnh Insert.
-B2: Kéo thả chuột để chọn số hàng, số cột cho bảng.
[image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
 Một bảng trống được tạo với số hàng và số cột như đã chọn.
[image: Hướng dẫn cách kẻ bảng trong word 2003, 2007, 2010, 2013... - YouTube]
· Muốn nhập nội dung vào ô nào, ta nháy chuột để đặt con trỏ soạn thảo tại ô đó.
[image: Hướng dẫn cách kẻ bảng trong word 2003, 2007, 2010, 2013... - YouTube]
Lưu ý: Làm việc với nội dung văn bản trong các ô, em có thể thêm nội dung, chỉnh sửa và sử dụng các công cụ đã biết để định dạng.


2. Thay đổi độ rộng của cột hay độ cao của hàng
 Cách thực hiện:
- B1. Đưa con trỏ chuột vào đường biên của cột (hay hàng) cần thay đổi cho đến khi con trỏ có dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án].      
- B2. Kéo chuột sang trái, phải (hoặc lên, xuống) để thay đổi kích thước của hàng hoặc cột.
[image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
Ví dụ:
[image: ]

[image: ]
3. Chèn thêm hàng hoặc cột
a. Chèn thêm hàng:
 Cách thực hiện:
-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào 1 ô trong bảng
-B2: Trên dải lệnh con Layout của dải lệnh ngữ cảnh Table Tools:
Nháy Insert Above (hoặc Insert Below) để chèn một hàng vào trên (hoặc dưới) hàng chứa ô có con trỏ soạn thảo.
b. Chèn thêm cột:
 Cách thực hiện:
-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào 1 ô trong bảng
-B2: Trên dải lệnh con Layout của dải lệnh ngữ cảnh Table Tools:


Nháy Insert Left (hoặc Insert Right) để chèn một cột vào bên trái (hoặc bên phải) cột chứa ô có con trỏ soạn thảo. Chèn thêm hàng[image: ]


[image: C:\Users\Admin\Downloads\92466574_1884285278382481_4961155983905652736_n.jpg]   [image: C:\Users\Admin\Downloads\93489964_939946313103780_682663482373439488_n.jpg]Chèn thêm cột[image: ]

   
4. Xoá hàng, cột hoặc bảng
 Cách thực hiện:
-B1: Đưa con trỏ soạn thảo vào 1 ô trong bảng
-B2: Chọn lệnh  Delete trên dãi lệnh con Layout. Xuất hiện bảng chọn:
[image: C:\Users\Admin\Downloads\92831433_234630691069290_230599890793660416_n.jpg]

+Nháy Delete Rows để xóa hàng. 
+Nháy Delete Columns để xóa cột.  
+Nháy Delete Table để xóa toàn bộ bảng.

II. BÀI TẬP 
Bài 1. Em hãy khởi động Word để tạo một văn bản mới.
a. Thực hiện các thao tác cần thiết để tạo bảng và nhập nội dung để có kết quả tương tự như hình dưới đây.
[image: Giải bài tập Tin học 6 | Để học tốt Tin học 6]
b. Chèn thêm các hàng và cột, xóa các hàng và các cột cần thiết, thêm nội dung và chỉnh sửa lại bảng để có kết quả tương tự như hình dưới đây.
[image: Giải bài tập Tin học 6 | Để học tốt Tin học 6]
	Đáp án: 
- Nháy đúp vào biểu tượng Microsoft Word để tạo văn bản mới.
a. Tạo bảng với 5 dòng và 6 cột:
[image: Giải bài tập Tin học 6 | Để học tốt Tin học 6]
Nhập các thông tin và định dạng cho bảng:
[image: Giải bài tập Tin học 6 | Để học tốt Tin học 6]
b. – Xóa các cột Chiều cao, Nặng và xóa hàng thứ 4 (hàng có tên Trần Quốc Bình).
– Chèn thêm 1 cột trước cột Ngày sinh và chèn thêm 3 hàng dưới stt 2.
– Thêm nội dung cần thiết và chỉnh sửa để được bảng theo yêu cầu.


Bài 2. Khoanh vào đáp án đúng nhất trong các câu hỏi dưới đây:
1. Để thêm một hàng nằm bên trên của hàng chứa ô có con trỏ soạn thảo ta thực hiện lệnh nào trong các lệnh sau?
A. Table Tools/ Layout/ Insert Left
B. Table Tools/ Layout/ Insert Right
C. Table Tools/ Layout/ Insert Below
D. Table Tools/ Layout/ Insert Above
2. Để thay đổi độ rộng của cột, hay chiều cao của hàng em kéo thả chuột khi con trỏ chuột có hình nào dưới đây:
A. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		B. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
C. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]				D. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
3. Độ rộng của cột và hàng sau khi được tạo:
A. Luôn luôn bằng nhau				B. Không thể thay đổi
C. Có thể thay đổi					D. Cả 3 phương án trên đều sai
[bookmark: _Hlk37707197]4. Để tạo bảng ta có thể chọn nút lệnh:
A. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		B. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		C. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		D. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
5. Muốn xóa bảng, ta đặt con trỏ vào ô trong bảng rồi chọn lệnh:
A. Table Tools/ Layout/ Delete/ Delete Rows
B. Table Tools/ Layout/ Delete/ Delete Columns
C. Table Tools/ Layout/ Delete/ Delete Table
D. Table Tools/ Layout/ Delete/Cells
Đáp án: 1- D; 2- D; 3- A; 4- B; 5- C.
DẶN DÒ:
· Học sinh ghi bài vào vở và học thuộc lý thuyết.
· Làm bài tập vào vở.
· Thực hành thao tác tạo bảng, soạn thảo và chỉnh sửa nội dung các ô của bảng (nếu có máy tính).	
III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

TIẾT 54  Bài thực hành 9: Danh bạ riêng của em
TIẾT 55 KIỂM TRA MỘT TIẾT 
[bookmark: _GoBack]TUẦN 28:
TIẾT 56: ÔN TẬP HỌC KÌ 2
	I. NỘI DUNG KIẾN THỨC BÀI HỌC (HS ôn tập các bài đã học)
1. Làm quen với soạn thảo văn bản
2. Soạn thảo văn bản đơn giản
3. Chỉnh sửa văn bản
4. Định dạng văn bản
5. Định dạng đoạn văn bản
6. Trình bày trang văn bản và in
7. Thêm hình ảnh để minh họa
8. Trình bày cô đọng bằng bảng
II. BÀI TẬP (HS làm bài vào vở học)
1. Trắc nghiệm: Khoanh tròn một đáp án đúng nhất (HS làm trực tiếp vào đây) 
Câu 1: Để khởi động phần mềm MS Word, ta thực hiện:
A. Nháy chuột vào Start 
B. Nháy chuột phải vào biểu tượng Microsoft Word trên màn hình nền
C. Nháy chuột trái vào biểu tượngMicrosoft Word trên màn hình nền
D. Nháy đúp chuột lên biểu tượng Microsoft Word trên màn hình nền.
Câu 2: Muốn lưu văn bản vào đĩa, ta thực hiện:
A. Edit → Save…    B. Insert → Save…    C. File → Save…    D. Edit → Save
Câu 3: Các thành phần của văn bản gồm:
A. Kí tự            B. Dòng, đoạn             C. Trang        D. Kí tự, từ, dòng, đoạn, trang
Câu 4: Chọn câu gõ đúng quy tắc gõ văn bản trong Word.
A. Buổi sáng, chim hót véo von.
B. Buổi sáng , chim hót véo von.
C. Buổi sáng,chim hót véo von.
D. Buổi sáng ,chim hót véo von .

Câu 5: Phím Delete và phím Backspace có chức năng gì giống nhau:
B. Xoá đoạn văn					B. Xoá ký tự
D. Xoá ký tự bên trái				D. Xoá ký tự bên phải
Câu 6: Mục đích của định dạng văn bản là gì:
A. Giúp văn bản đẹp
B. Giúp văn bản dễ đọc
C. Giúp người đọc dễ ghi nhớ các nội dung.
D. Giúp văn bản đẹp, dễ đọc và người đọc dễ ghi  nhớ các nội dung.
Câu 7: Thao tác nào dưới đây không phải là thao tác định dạng đoạn văn:
A. Căn thẳng hai lề				B. Căn thẳng lề phải
C. Tăng khoảng cách giữa các dòng		D. Chọn màu chữ xanh
[image: ][image: ][image: ][image: ]Câu 8: Để in văn bản, chọn lệnh nào dưới đây:
A. 			B. 			C. 			D. 
Câu 9: Hình ảnh có thể chèn vào văn bản bằng cách sử dụng lệnh:
A. Picture  Insert		B. Insert  Pictures
C. Insert  Table			D. Insert  WordArt
Câu 10: Để tạo bảng ta có thể chọn nút lệnh:
A. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		B. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		C. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		D. [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
Câu 11: Để thêm một hàng nằm bên trên của hàng chứa ô có con trỏ soạn thảo ta thực hiện lệnh nào trong các lệnh sau?
A. Table Tools/ Layout/ Insert Left
B. Table Tools/ Layout/ Insert Right
C. Table Tools/ Layout/ Insert Below
D. Table Tools/ Layout/ Insert Above
Câu 12: Để thay đổi độ rộng của cột, hay chiều cao của hàng em kéo thả chuột khi con trỏ chuột có hình nào dưới đây:
A. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]		B. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
C. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]				D. Dạng [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] hoặc [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 20: Trình bày cô đọng bằng bảng | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
Hướng dẫn: xem lại các bài đã học trong sách giáo khoa, vở ghi, trang học tập trực tuyến của nhà trường, các tài liệu đã phát trong đợt nghỉ học chống dịch bệnh để chọn đáp án đúng.
2. Tự luận: 
Câu 1: Nêu quy tắc gõ văn bản trong Word?
Câu 2: Để chọn phần văn bản, em thực hiện như thế nào?
Câu 3: Nêu các thao tác định dạng đoạn văn bản?
Hướng dẫn trả lời:
Câu 1: Quy tắc gõ văn bản trong Word:
- Các dấu ngắt câu: Đặt sát vào từ đứng trước nó, sau nó có một dấu cách nếu còn nội dung.
- Các dấu mở ngoặc, mở nháy: Đặt sát vào bên trái kí tự đầu tiên của từ tiếp theo
- Các dấu đóng ngoặc, đóng nháy: Đặt sát vào bên phải kí tự cuối cùng của từ trước nó.
- Giữa các từ chỉ dùng một dấu cách.
- Nhấn Enter một lần để kết thúc một đoạn
Câu 2: Để chọn phần văn bản, ta thực hiện:
-B1. Đưa con trỏ chuột đến vị trí bắt đầu.
-B2. Kéo thả chuột đến vị trí cuối của phần văn bản cần chọn.
Câu 3: Để thực hiện định dạng đoạn văn: 
· Bước 1: Chọn đoạn văn bản cần định dạng (chỉ cần đưa con trỏ soạn thảo vào đoạn văn bản).
· Bước 2: Sử dụng các nút lệnh trong nhóm Paragraph trên dải lệnh Home:
• Căn lề: nháy một trong các nút để căn lề trái, phải, giữa [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
• Thay đổi lề cả đoạn văn: nháy một trong các nút để tăng, giảm lề trái đoạn văn bản [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án]
• Giãn cách dòng trong đoạn văn: nháy nút [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án] bên phải lệnh [image: Lý thuyết, Trắc nghiệm Tin học 6 Bài 17: Định dạng đoạn văn bản | Lý thuyết và trắc nghiệm Tin học lớp 6 chọn lọc có đáp án](khoảng cách dòng) và chọn một trong các tỉ lệ trong bảng chọn hiện ra.
	III. TRAO ĐỔI, PHẢN HỒI VỀ KIẾN THỨC BÀI HỌC CỦA HỌC SINH
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................ ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
image5.png




image6.png




image7.png




image8.png




image9.png




image10.png
Cn thing
16 tréi

Thut 1€
dong dau tien

Cé doan vin
thut 18

Mt s6 vi du vé dinh dang doan van
Cin I¢ tréi: nhirng déu céch sé dwoc chén ty déng gitra
céc tir vi cac ddng cin thing theo 12 trong ng.
Cin It phai nhi¥ng ddu cach cing & dwoc chén ty dong __|
gil¥a cac b va céc déng cin thing theo 18 trong ing.
Ciin thing ci hai 18: nhing diu cach ciing s& dwoc chén
tr déng gilva céc tr va cac dong can thing theo 1€ trong
ing.

Thut déng déi véi ddng diu tién cha cac doan hay
mdt vai doan dic bigt nao dé.

Thut ddng déi véi tht ca cac ddng ctia céc doan hay
mdt vai doan dc bist nio dé.

| Can gita

Can thing
16 phai

Cin thing
™ hailé





image11.jpeg
1.Binh dang doan vén ba

- Khodng

cach dén _a—[
doan trén

-Khoing
cach dén
doanduéi |-

L]

Budi sdm nfng sing. Nbing cinh budm i wén bién due ndng
‘chifu vio biag e Ién nhu din budm mia I gila tdi xagh.

Lai dén mit budi chiby, gi6 min doag bdc vin dig. Biéa ing, 65

- Khoing

B N dch gitra

i, diy s mim bish dic, bing oing sing con o il i
hing bt i dem e tang 1én

RGi mit ngiy mu cio. Mo ding ding b phis. C6 quing g
xupén odog b dngdoh & miu: xash  ma i b, b, xanh
.. C5 quing i I, ning wh. N cinh b kbéicon
i, dim, him i, Kb e bdi 3, aht gk do bic ndng din
ciyxong fih ruing V€ bidt.

Cac dang khoang cach cua doan van

o L T————




image12.png
+ Gian céch déng trong doan vin bé




image13.png




image14.png




image15.png
TimesNewRc~|14 ~ A A Aa- A
B I U-sex,x A-¥-A-

Font ©

Paragraph





image16.png




image17.png
Tre xanh
Tre xanh
Xanh ty bao gio'

Chuyén ngay xua dé cé bo tre xanh?
Thén gdy guéc, I mong manh
Ma sao nén luy nén thanh tre oi?
& dau tre ciing xanh tuoi
Cho du dét s6i 4t véi bac mau?

Tre xanh
Tre xanh
Xanh tu bao gi&:
Chuyén ngay xwa d& c6 b tre xanh?
Thén géy guéc, I& mong manh
Ma sao nén lug nén thanh tre oi?
O dau tre ciing xanh tuoi
Cho du dét séi dét véi bac mau?




image18.png




image19.png




image20.png




image21.png




image22.png




image23.png




image24.png




image25.jpeg
Van ban va phan
mém soan thio

vian ban

LAM QUEN VOI
SOAN THAO VAN BAN

Cach khéi dgng Word

va cdc thanh phin Cic thao tic mé,
chinh trén cira s6 Word luu, két thiic vin ban





image26.jpeg
~—Céc thinh phén co bin ciia vin e
ban la: tir, ciu va doan vin

- Ngoai ra em cin phan biét: ki tur,

dong, doan va trang .

La mét vach dirng nhép =5
nhay trén man hinh =
AARRARERE) ol

s e

Con ro soan tha

Soan thao van =
ban don gian Quy tic g5 van ban =
trong Word -
Gb van ban chi Viét I;::’é" e
o : E
g = £





image27.jpeg
Backspace: x6a ki tir ngay

trrée con tro soan thao

Delete: x6a ki tir ngay sau con

tré soan thao

Di chuyén con tro soan thio dén
vi tri can chén





image28.jpeg
Phan loai




image29.jpeg
DINH DANG DOAN

: k) ik B L
(V\\“\ O (/4 Su dung cac
Pinh dang \_ lénh dinh dang\

doan van ban (\ doan vin ban 1

Sy //\ S

T

Khoang caeh dong
trong doan vin

Cin thang
hai 1&

Cin thing 1¢ trai Tang khodng

ach thut 1¢ trai
Can gitra cach thyt I¢ trai
Giam khoang cach thut I¢ trai




image30.png




image31.png




image32.png




image33.png




image34.png
3




image35.png




image36.png




image37.png




image38.png




image39.png
3




image40.png




image41.png




image42.png




image43.png




image44.png




image45.png




image46.png




image47.png




image48.png
[

Orientation





image49.png
Margins




image50.png
Margins




image51.png
Tandscape




image52.png
Portrait




image53.png
print




image54.png
s o nteg e vyt g i tog
b DU m, e b,

M. B g e teh g

o wam 0 dek com o, T iy .

a2 et b, che cgr o e g
v 2 g i

Tue veT Vem





image1.png




image55.png
Pictures Online Shapes SmartArt C

ﬂ%

ET nsert Table.

[ Draw Table

Wil Conyert Text to Table

E@ Excel Spreadsheet

T Quick Tables 3




image56.jpeg
Home | Inset  Pagelsjout  References  Maiings

it st RN PR aagbcede AaBb( AaBbCi AaBb( AsBbCel acsbccor

P omatpanter |[B] 2 U -bex, x| - - A- | [EE = THoSpc. Hedngl Henoz  THe sbimie subtieen.. | Change
Cliphoard 5l | styes

KE BANG TRONG WORD
Youtube: www.youtube.com/KenhHTV





image57.png




image58.png




image59.png
|-





image60.png
Toan |Ngit Van| Vatli
Tran ThiLan| 8 7 6
Mai Kim 7 9 8
Chau
Nguyén 6 7 7

Ngoc Hoa





image61.png
Toan |Ngit Van| Vatli
Trin Thi Lan 8 7 6
Mai Kim Chéu 7 9 8
Nguyén Ngoc Hoa 6 7 7





image62.emf
 

Chèn thêm hàng 


image63.jpeg
VftWou‘iw

Mailings

Review

View

_ T;b%ﬂoo!s
Design

Split
Cells

Merge

Split
Table |

AutoFit |

x

] Height: 0,56 cn

= Width: 32cm

-




image64.jpeg




image2.png




image65.jpeg
Delete RBows
Delete Table





image66.png
Danh sich 16p em

Heraen oha | I
oo Vnng o | 1t Homgtos am s | 15| 1 |0
PhamNhv Anh 2/3/2005 149 37
in i ETET I T
‘Nguyka Linh Cti 31122008 148 37





image67.png
Danh sich 16p em

1 Dinh Van HoangAnh | 198BHoangHoa Thim, HaNgi | (04)-3846-17-23 12/5/2004
2 'Lé Thi Hoai An. 122005
5| LeThaiam 4302004
4 "PhamNhv Anh 2/3/2005
5 ‘Tran Quéc Binh 5/6/2004
o | Nguyin Lincai 3122003





image68.png
WS90l

Ducument? - Microsoft Word - o x
Revew  view o @
3 Header - 4 (2
d Footer-
ks Tet | symbols
™ @ pagetumber- | o0 |
Header & Footer
N s

[ o o o

———




image69.png
Jd9-0ls Ducument] - Mictosoft Word -

Home Insen agels

ut Reteences  Maings  Revew  View

Danh sich 16p em

Dok Van Hoing Anh | 1955 HotngHoa Thim HaNoi
Pramb A 252005185
Trin Quic Bink s62001| 132
Nayin Lk Ot im0 | 1as

1275

2004





image70.png




image71.png




image72.png




image73.png




image74.png




image3.png




image75.png




image76.png




image77.png




image78.png




image79.png




image80.png




image81.png




image4.png




