ĐỀ CƯƠNG ÔN TẬP MÔN TIN HOC KHỐI 10
BÀI 15: LÀM QUEN VỚI MICROSOFT WORD
I/ MỤC TIÊU BÀI HỌC:
1. Kiến thức

– Nắm được cách khởi động và kết thúc Word.

– Biết cách tạo văn bản mới, mở văn bản đã có, lưu văn bản.

– Biết được ý nghĩa của một số đối tượng chính trên màn hình làm việc của Word.

2 .  Kỹ năng
– Làm quen với bảng chọn, thanh công cụ. 

– Rèn luyện các đức tính: cẩn thận, ham học hỏi, có tinh thần tương trợ bạn, làm việc theo 
nhóm.
3. Thái độ: 
· Học sinh yêu thích môn học.

· Nghiêm túc quan sát thao tác mẫu, ghi chép bài đầy đủ.
II/ NỘI DUNG

1. Màn hình làm việc của Word

– Biết cách khởi động word
– Kể tên được các thành phần chính trên màn hình làm việc của word 

– Cách mở bảng chọn, các thao tác trong một số bảng chọn 
– Nhớ tên các biểu tượng trên thanh công cụ
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2. Kết thúc phiên làm việc với Word.

( Để lưu văn bản có thể thực hiện một trong các cách sau:

 – Cách 1: Chọn File ( Save.

 – Cách 2: Nháy chuột vào nút lệnh ( trên thanh công cụ chuẩn.

 – Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S.

( Để kết thúc phiên làm việc với văn bản, chọn File ( Close hoặc nháy chuột tại nút [image: image2.jpg]


 ở bên phải bảng chọn.
( Để kết thúc phiên làm việc với Word, ta thực hiện các cách sau:

  – Cách 1: Chọn File ( Exit .

  – Cách 2: Nháy vào nút  [image: image3.jpg]


 trên thanh tiêu đề ở góc trên bên phải  màn hình Word
3. Soạn thảo văn bản đơn giản.

a. Mở tệp văn bản.

( Tạo văn bản mới:

Cách1: Chọn File ( New;

Cách 2: Nháy chuột vào nút ( trên thanh công cụ chuẩn;

Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + N.

( Mở một tệp văn bản đã có:

Cách 1: Chọn File ( Open

Cách 2: Nháy chuột vào nút Open ( trên thanh công cụ chuẩn;

Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + O.
b) Con trỏ văn bản và con trỏ chuột.

( Con trỏ văn bản ( còn gọi là con trỏ soạn thảo), trên màn hình cho biết vị trí xuất hiện của kí tự được gõ từ bàn phím.

( Muốn chèn kí tự hay đối tượng vào văn bản, phải đưa con trỏ vào vị trí cần chèn.

( Di chuyển con trỏ văn bản: có 2 cách

  + Dùng chuột: Di chuyển con trỏ chuột tới vị trí mong muốn và nháy chuột.

 + Dùng phím: Nhấn các phím Home, End, Page up, Page Down, các phím mũi tên, hoặc tổ hợp phím Ctrl và các phím đó.
c) Cách gõ văn bản

( Khi ở cuối dòng, con trỏ soạn thảo sẽ tự động xuống dòng.

( Nhấn phím Enter để kết thúc một đoạn và sang đoạn mới.

( Có 2 chế độ gõ văn bản: 

– chèn (Insert) .

– đè (Overtype).
d) Các thao tác biên tập văn bản.

( Chọn văn bản
  – Sử dụng bàn phím: di chuyển con trỏ tới đầu phần văn bản cần chọn. Nhấn phím Shift đồng thời kết hợp với các phím dịch chuyển con trỏ như: (,  (, (, (, Home, End, … để đưa con trỏ đến vị trí cuối.

 – Sử dụng chuột: Kích chuột vào vị trí đầu phần văn bản cần chọn, bấm chuột trái và giữ chuột kéo tới vị trí cuối.

( Xoá văn bản.

  – Xoá một vài kí tự: dùng các phím Backspace hoặc Delete.

 – Xoá phần văn bản lớn:

  + Chọn phần văn bản muốn xoá;

+ Nhấn một trong 2 phím xoá hoặc chọn Edit ( Cut.

( Sao chép.

  + Chọn phần văn bản muốn sao chép

  + Chọn Edit ( Copy. Khi đó phần văn bản đã chọn được lưu vào Clipboard;

  + Đưa con trỏ văn bản tới vị trí cần sao chép;

  + Chọn Edit ( Paste 

( Di chuyển
  + Chọn phần văn bản cần di chuyển

  + Chọn Edit ( Cut  (phần văn bản tại đó bị xoá và lưu vào Clipboard)

 + Đưa con trỏ tới vị trí mới

  + Chọn Edit ( Paste  
III/ CỦNG CỐ - BÀI TẬP
1. Giao diện của Word thuộc loại nào: dòng lệnh; bảng chọn?

2. Tổ hợp phím ghi ở bên phải một số mục trong bảng chọn dùng để làm gì?

3. Muốn huỷ bỏ một thao tác vừa thực hiện, ta có thể dùng những thao tác nào?

4. Muốn lưu văn bản vào đĩa, ta có thể dùng những thao tác nào?

5. Để xoá phần văn bản được chọn và ghi vào bộ nhớ đệm, ta dùng những thao tác nào?

6. Để chèn nội dung có trong bộ nhớ đệm vào văn bản, ta dùng những thao tác nào?

BÀI 16. ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN
I/ MỤC TIÊU BÀI HỌC:

1. Kiến thức
–  Hiểu nội dung việc định dạng kí tự, định dạng đoạn văn bản và định dạng trang.

2 .  Kỹ năng

– Thực hiện được định dạng kí tự, định dạng đoạn văn bản. 

–  Rèn luyện đức tính cẩn thận và thẩm mỹ trong soạn thảo văn bản.

II/ NỘI DUNG

1. Định dạng kí tự:

( Xác định phông chữ, kiểu chữ, cỡ chữ, màu sắc văn bản.

( Cách 1: Sử dụng lệnh


Format ( Font …

( Cách 2: Sử dụng các nút lệnh trên thanh công cụ định dạng
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2. Định dạng đoạn văn bản

( Căn lề, khoảng cách giữa các đoạn văn bản, định dạng dòng đầu tiên, khoảng cách giữa các dòng, …

Cách 1: Sử dụng lệnh 


Format ( Paragraph …

Cách 2: Sử dụng các  nút lệnh trên thanh công cụ định dạng.
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3. Định dạng trang văn bản:

( Kích thước các lề và hướng giấy.

( Sử dụng lệnh: 


File ( Page Setup
III/ CỦNG CỐ - BÀI TẬP

1. Hãy gõ bài thơ sau (chú ý định dạng kí tự và định dạng đoạn văn bản):

ĐÂY THÔN VĨ DẠ

 Sao anh không về thăm thôn vĩ

Nhìn nắng hàng cau nắng mới lên

Vườn ai mướt quá xanh như ngọc

Lá trúc che ngang mặt chữ điền

      Gió theo lối gió, mây đường mây

      Dòng nước buồn thiu hoa bắp lay

     Thuyền ai đậu bến sông trăng đó

     Có chở trăng về kịp tối nay

           Mơ khách đường xa, khách đường xa

           Áo em trắng quá nhìn không ra

          Ở đây sương khói mờ nhân ảnh

          Ai biết tình ai có đậm đà?
a. Lưu tệp với tên VI_DA.DOC ở thư mục của riêng mình.

b. Lưu lại tệp với tên VIDA1.DOC, định dạng chữ nghiêng và đậm  ở các đoạn thơ từ “ Gió theo … tối nay”

c. Mở tệp VIDA1.DOC , sao chép khối từ “sao anh …” đến “… tối nay” vào cuối tệp VI_DA.DOC

d. Di chuyển khối từ “ Mơ khách … “ đến “đậm đà” trong tệp VIDA1.DOC về cuối tệp và xoá khối “ “Gió theo …” đến “ tối nay”, sau đó lưu lại các kết quả đã thực hiện.

