TINHOC 6 TRUONG PT HERMANN GMEINER BEN TRE

CHU DPE 11
CHINH SUA VAN BAN

1. Chen, chon va x6a ngi dung

a. Chén ngi dung

- Bwéc 1: Pat con tro soan thao & vi tri can chen. Con tré soan thao

- Buwdc 2: GB ndi dung can cheén vao. Hom nay trs{dep
b. Chen ngi dung

- Bwéc 1: Dit con tro soan thao & vi tri dau khdi.

- Bwéc 2: Nhan giir chudt va kéo tha chudt dén vi tri cudi khdi.
c. Xbéangi dung

«» Xba mot vai ki twr
- Bwéc 1: Dat con tré soan thao & vi tri can xoa.
- Bwéc 2: Nhan phim Delete hoac phim Backspace.
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< X6a mét phdn véin ban
- Bwéc 1: Chon phan van ban can x6a.
- Bwdéc 2: Nhan phim Delete hoic phim Backspace.
2. Sao chép va di chuyén ndi dung viin ban
a. Sao chép vin ban
- Buwdc 1: Chon phan vian ban can sao chép.
- Bwéc 2: Thuc hién sao chép bang 1 trong 3 cé4ch sau:
e Céch 1: Trong thé Iénh Home, nhém 1énh Clipboard, nhay nut Iénh Copy.
e Céch 2: Nhay chudt phai vao phan van ban dang chon = chon Iénh Copy.
e Céch 3: Nhian té hop phim Ctrl + C.
- Buwéc 3: Dat con tro soan thao & vi tri can dan.
- Bwéc 4: Thuc hién thao tac dan bang 1 trong 3 cach sau:
e Céch 1: Trong thé Iénh Home, nhém Iénh Clipboard, nhay nut Iénh Paste.
e Céch 2: Nhay chut phai vao phan vin ban dang chon = chon Iénh Paste.
e Céch 3: Nhian té hop phim Ctrl+V
b. Di chuyén vin ban
- Buwdc 1: Chon phan van ban can di chuyén.
- Bwdc 2: Thyc hién cit bang 1 trong 3 céch sau:
e Céch 1: Trong thé Iénh Home, nhém 1énh Clipboard, nhay nut Iénh Cut.
e Céch 2: Nhay chuot phai vao phan van ban dang chon = chon Iénh Cut.
e Céch 3: Nhin té hop phim Ctrl + X,
- Bwdc 3: Dat con tro soan thao & vi tri can dan.
- Bwéc 4: Thuc hién thao tac dan bang 1 trong 3 cach sau:
e Céch 1: Trong thé Iénh Home, nhém Iénh Clipboard, nhay nut Iénh Paste.
e Céch 2: Nhay chut phai vao phan vin ban dang chon = chon Iénh Paste.
e Céch 3: Nhin té hop phim Ctrl+V
3. Tim kiém va thay thé néi dung trong vin ban
- Cong cu tim kiém cho phép tim nhanh mét tir (hozc day ki t) trong van ban.
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- Cong cu thay thé cho phép vira tim kiém, vira thay thé day ki tu tim dwoc bang mot day ki tu
khéac.
a. Tim kiém ngi dung
- Buwdc 1: Vao thé 1énh Home - nhém lénh Editing = chon nat 1énh Find (hoic nhin
Ctrl+F) > hop thoai hd trg tim kiém nhanh (Navigation) xuat hién & bén trai man hinh.
- Buwdc 2: Trong hop thoai Navigation, nhap ndi dung can tim va quan sat két qua.
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Pé tim kiém véi day di chirc nang hon ta st dung lénh Advanced Find...

- Bwoc 1: Vao thé Iénh Home - nhém Iénh Editing > nhéy vao dau miii tén & lénh Find >
chon Advanced Find... hop thoai Find and Replace xuat hign. )
- Bwoc 2: Trong hop thoai Find and Replace, nhap ngi dung can tim va nhan Find Next.
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3. Tim kiém va

- Céng cu ti ban.
- Cong cu th More >> Reading Highlight~ | | Findin~ Cancel C bfmg mot day ki tur
khac.
a. Tim kibm ndi dung
N - Budc 1: Vio thé 1énh Home > nhém 1énh Editing = chon nit lénh Find (hoic nhén

Ctrl+F) = hop thoai hé tro tim kiém nhanh (Navigation) xuéit hién & bén trai man hinh.
Burde 2: Trong hop thoai Navigation, nhip ndi dung can tim va quan sat két qua.

b. Thay thé ngi dung
- Bwéc 1: Vao thé 1énh Home = nhém Iénh Editing > chon nit 1énh Replace (hoic nhan
Ctrl+H) = hop thoai Find and Replace xuat hién.
- Bworc 2: Trong hop thoai Find and Replace:
+ O muc Find what ta g6 noi dung can tim.
+ O muc Replace with ta gd noi dung can thay thé.
+ Nhéy nut Replace dé thay thé = nhay chon Find Next dé tim kiém. Hoac chon
Replace All dé thay thé tat ca céc tir tim duoc.
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CAU HOI ON TAP
Cau 1. Chon phéat biéu dang nhat. Dé x6a mot vai ki tu trong van ban ta 1am nhu thé nao?
A. Bit con tré soan thao & vi tri can x6a > nhan phim Delete.
B. Pat con tro soan thao & vi tri can xda = nhan phim Delete hoic phim Backspace.
C. Pit con tré chudt & vi tri can x6a = nhan phim Delete.
D. Bit con tré chudt & vi tri can xda = nhan phim Delete hoic phim Backspace.
Céu 2. Phim Delete dung dé lam gi?
A. Dung dé x06a ki tu phia trén con tro.
B. Dung dé xda ki tu phia du6i con tro.
C. Dung dé x6a ki tu ngay sau con tro.
D. Dung dé x6a ki ty ngay trugc con tro.
Cau 3. Phim Backspace dung dé lam gi?
A. Dung dé x6a ki ty phia trén con tro.
B. Dung dé x0a ki tu phia dudi con tro.
C. Dung dé x6a ki ty ngay sau con tro.
D. Dung dé x6a ki ty ngay trugc con tro.
Cau 4. Dé sao chép vin ban ta chon nat 1énh nao?

A E Copy B. a6 Cut
alle
C. E D. Paste

Cau 5. Dé cit van ban ta chon nGt Iénh nao?

A ER Copy B. a6 Cut
alls
C. E D. Paste
Cau 6. Bé dan van ban ta chon nat 1énh nao?
A E Copy B. b Cut
alls
C. E D. Paste
Cau 7. T6 hop phim Ctrl + C dung dé lam gi?
A. Thyc hién thao tac Copy B. Thyc hién thao tac Cut
C. Thuc hién thao tac Save 7 D. Thuc hién thao tac Paste
Cau 8. T6 hgp phim Ctrl + X dung dé lam gi?
A. Thuc hién thao tac Copy B. Thuc hién thao tac Cut
C. Thyc hién thao tac Save D. Thuc hién thao tac Paste

Cau 9. Dé tim kiém mot tir hodc mot dy ki tu ta lam nhu thé nao?
A. Vao thé 1énh Insert > Show = Find = nhap noi dung can tim.
B. Vao thé Iénh Insert > Find > nhap noi dung can tim.
C. Vao thé Iénh Home > Editing = Find = nhap noi dung can tim.
D. Vao thé Iénh Home = Editing > Find = nhép ni dung can tim.
Cau 10. Pé thay thé mot tir hoac mot ki tu ta chon nat 1énh nao?
A. Find B. Replace
C. Select D. Cut
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