BAI 15. CHINH SUA VAN BAN

A - Muc dich, yéu cau

» Hiéu muc dich va thie hién duoc thao tic chon phan vdn ban.

» Biét cac thao tac bién tip van ban don gian: chén thém ndi dung vao vi tri
thich hop trong van ban, xo4, sao chép va di chuvén cdc phan van ban.

» Biét vu diém cua viéc sao chép hodc di chuyén va thie hién sao chép
hodc di chuvén nd1 dung trong van ban.

» Tim kiém va thay thé cac ndi dung d3 nhdp trong vin ban.
B - Nhitng diém can Iwu y va goi y day hoc

Trong bai nay HS s& lam quen vdi cac thao tdc co ban trong bién tdp vin
ban: xod, sao chép va di chuyén cédc phin van ban.

1. GV c6 thé md dau bang cach néu nhiém vu chinh stra mét vén ban da
duroc viét trén gidy dé HS ciing trao ddi va liét ké cac bién phap giai quyét. T do
HS sé thiy dvoc nhimg nhwoc diém cia viéc soan thao van ban bing cac phuong
phap truyén théng. Cudi cing GV néu lai nhitng vu diém cla soan thio van ban
trén may tinh

2. Néi dung bai hoc m& dau bang céc thao tic xoa mdt vai ki tw trong vin ban
va chén thém ndi dung vin ban. Mét lin ni¥a GV can lvu v HS nhén biét vi tri cla
con tro soan thao. sau d6 gidi thidu tdc dung cia viéc nhan cdc phim Delete va
Backspace. Bing céch cho hoc sinh tir thao téc va rit ra két ludn. nén luu v HS phéan
biét tac dung cua hai phim nav trong viéc xoa mot ki t. Trén mét sé loai ban phim,
phim Backspace 12 phim trén hang s6 dwoc danh dau bang miii tén ngwoc .

¥oa 1a mot thao téc loai bo dit lidu. Péi khi do nham lan hay vo1 vang,
chiing ta thuong xod di nhitng di lidu 6 ich. GV can rén luvén cho HS tac phong
chuyvén nghiép khi lam viéc vo1 may tinh théng qua thao tac nay, hiy suy nghi cén

thén trede khi thue hién thao tac xod bat ki 461 trong nao, ké ca tép hodc the muc.
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Thong qua thao tdc xod, hav néu mdt vu diém nita cua viéc soan thao vin

ban trén may tinh. d6 1a kha nang “khdi phuc hién trang™ sau khi thuce hién sai mot

thao tac. hodc thao tac khong mang lai két qua mong mudn, bang 1énh Undoe

Trong muc “Tim hiéu mé réng” & cubi bai cé néu véu cdu HS tim hiéu thém &
kha nang khoi phuc lién tiép cac trang thédi trude d6 cia van ban bang 1énh Undo.
Nén tao diéu kién dé hoc sinh t fim hiéu kha néng nay trone gid thre hanh tiép theo.

Mot cau hoi tr nhién tiép theo 1a néu mudn xod nhitne phin van ban 16n hon
thi lam thé nao? Day chinh 13 ndi dung cia muc chon phan vin ban.

3. Chon van ban la mdt nd1 dung quan trong. HS d3 dwoc hoc thao tac chon
tép. chon thw muc trong chwong trude, trong bai nav 1a chon phan vin ban. Bude
nay HS rat dé quén, dan dén nhitng két qua sai hodc khéng thuc hién dwoc lénh
véu cdu. GV can nhan manh rang mudn méy tinh thue hién mét didu gi 46 thi can
véu cau 18 rang khéng nhitng rén thao tde can lam (sao chép. xod hav di
chuyén,...) ma ca déi twong (phan vin ban) duoc tic déng dén. bang cdch chon
né. Didu nav khéng chi ding trong soan thao van ban ma con dung khi lam viéc
v&i moi phan mém khéc.

Thao tac kéo tha chudt tuy don gian nhung cé thé khéng gitip chon chinh
x4c phin van ban can thiét: dic biét ddi véi hoc sinh nhd tudi va chira quen véi
céc thao tdc st dung chudt. Ngoai thao tdc kéo tha chudt trén phan van ban dé
chon, bai tap 2 trong muc Cau hoi va bai tép véu cau hoc sinh thire hién mét s
thao tac vdi chudt nhw: nhdy dip chuét, kéo tha chubt, nhéy chuét lién tiép ba lén.
Thuc hién dwoc bai tip nay hoc sinh mit ra k&t qua va chi lai nhin xét cia minh.

4. Vo1 not1 dung sao chép va di chuyén phan van ban bang céc 1énh Copy,
Cut va Paste, gido vién c6 thé dwa ra mét sb vi du thich hop dé din dat mét cch
tir nhién vé ich loi cia cdc céng cu nav khi soan thio vin ban trén may tinh. tvong
tw nhw vi du d3 néu trong SGK. Can cho HS hitu ban chét cia cdc thao tac sao
chep, di -:hu}-'én cac ph&n van ban. GV nén chi rd sw khac biét gita cit va xo4.
gilta sao chép va di chu}'ém ciing nhw nhd bicu tirgng cua cac chifc nang nav trén
dai 1&nh vi ching thudne droc ding trong qui trinh soan thao. Cé thé giai thich
thém chi¥c ning cua ving nhd dém clipboard. Clipboard la ving nhé tam thor ding

chung cho cédc tng dung cua Windows. Chung ta co thé str dung clipboard dé sao
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chép cdc d6i twong gitra nhimg Umg dung khéc nhau hodc trong cing mot Gng
dung nhw sao chép cédc 361 twong trong cung mét vin ban hodc trong nhitng van
ban Word khéac nhau. Tuy nhién, cdn nhd ring clipboard chi 1a ving nhd tam thoi
va nén lvu v HS ring bo nhé dém chi lwu trik phan ndi dung duroc sao chép hay cat
lan cudi cung.

Tir phién ban Office 2000 tro di, bd nhd dém cua Windows, cac tng dung
nhr Word con s dung chung bd nhé dém chung cua Office (khac vdi béd nhé dém
cua Windows). Bé nhd dém nay co thé luu la1 24 no1 dung sao chép khac nhau,
nh& vay ta co thé dan 24 ndi dung khac nhau vao van ban.

Mac dir c6 thé g1dn thigu viéc st dung t6 hop cac phim tat dé sao cheép va di
chuyén phén van ban. tét hon 13 nén @ hoc sinh tw kham phé nhw d3 trinh bay
trong muc Tim hidu m& réne cia SGK. Nhw thé s& gay hing thi va rén luyén kha
nang tir hoc cua hoc sinh.

5. Néi dung cudi cing 14 cach st dung mét céng cu hivu ich trong viée chinh
stra vin ban. Dé 1am tang hiéu qua va gitp thuc hién nhanh chéng céng viéc bién
tap van ban, cdc phan mém thudng cé cac tinh nang tro gitip khac nhau: trong so
d6 c6 thé ké dén tim va thay thé, o6 tat, kiem tra chinh ta va nelt phap,... Cic céng
cu nay dac biét hiru ich khi van ban gém nhiéu trang hodc diy céc ki ty & nhidu vi
tri khac nhau trong vin ban.

Muc tiéu cta phan nav chi gidi han trinh bay tinh ning #im va thay thé. Day
14 tinh ning tro giup théng dung nhat, deoc ca nhitng ngwdi nhifu kinh nehidém
cing nhw nhitng ngwdi méi hoe soan thao si¥ dung. Noi dung tim va thay thé cing
chi duoc han ché & nhitng tuv chon thong thuong, khong d1 sau vao cac lya chon
tim va thay thé ning cao hon.

GV nén lvu ¥ HS td1 nguyén tac tim kifm mot d6i trong bat ki: viée cho céc
phan mém biét 16 thong tin vé do1 twong tim kiém, cang cho biét nhidu thong tin,
két qua tim cang chinh xdc (trong treong hop van ban thi ddi trong don gian nhat
can tim 13 div cdc ki tw, cum ti¥). Ciing thong qua tinh nang nay cd thé nhéc lai vu

diém cua viéc soan thao van ban bang may tinh.



Viée tim théng tin hién nay dang 1a nhu céu Ién (nhw tim thong tin trén
Internet -:héng han) va cdc thao tdc tim théng tin qua cdc cum tir, tir khod gan
gidng nhau, GV nén dwa ra cac vi du cu thé @& HS lién hé.

Khi gidi thidu tinh niang thay thé, can hwdng dan cho HS ring chi nén dung
lwa chon “Replace All” khi d3 chéc chan tat ca céc thay thé la ding. Néu khéng cd
sy chéc chan nay thi tot hon ca la thay thé timg cum tir tim thay va ngwedi s dung
s& quyet dinh c6 thay hay khong.

Duw&i day trinh bay thém cédc kha ning tim va thay thé chinh xdc hon Tuy
khéng phai 14 ndi dung giang day. nhung GV nén biét dé co6 thé giai thich trong
trirong hop HS mudn biét.

a) Cdc khd néang tim kiém va thay thé chinh xde hon: Néu nhdy nit More==,
hép thoat trén mo réng va cd thém cac hea chon hay st dung sau day:

» Martch case: Phan biét chir hoa, chir thwong (Ha Néi s& khac ha néi).
» Find whole words only: Chi tim nhitng tir hoan chinh. Vi du, néu tim tir

"ha" thi nhitng tir nhwe Aan, hang s€ khong dwoc tim du co chea "ha'”

» [se wildcards: Cho phép sz dung cac ki tir dai dién 7 va *.
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b) Tim theo &inh dang va ki tiw ddc biér: Hop thoai mo réng con cho phép
tim theo cac tidu chuin dinh dang (vi du chir dam, nghiéng) hay cac ki tw ditu khiénz
chéng han nhw dau ngat doan (ddu dwoc tao ra bang cach nhin phim Enter) hodc
cac ki higu dac bist khong thé gd vao tir ban phim.

» Tim theo dinh dang: Nhay chudt tai 6 Find what. nhay nut Farmat * <3 chon
tiry chon dinh dang trén bang chon hién ra sau do dé co hdp thoar dinh
dang tirong 1ng (Font, Paragraph, Style. ). Mudn xoa moi dinh dang da
dugc chon, ta nhay nut No Formatting trén hop thoai.

» Tim ki tw dic biét- Nhay not Special ™ dé chén cac ki tr didu khién can tim
trén danh sach. vi du ddu ngat trang thl céng (Manual Page Break), dau ngat

doan (Paragraph Mark),_ ..



Hwdéng dan tra |&i cau hoi va bai tap

2.

Dav la cau hoi dwedi dang hoat ddng cua HS, HS tw thwe hién, tir kham pha va
két ludn. Nén d2 lai cdu nay vao bai thue hanh tiép theo néu khi hoc bai nay
HS khéng thé si¥ dung may tinh.

» Nhay dup chudt trén mot ving van ban co tac dung chon tir tai chinh noi
nhay dip chuét (leu ¥ dicu nay khong ludn luén ding véi cde tir cd chi co
dau cha chi Viét).

» Nhin giit phim Ctrl va nhay chudt trén ving vin ban cé tic dung chon céu
trong vung van ban d6 (day ki tw gitra hai dau cham, gom ca dau cham cubi).

» Nhan giir phim Alt va kéo tha chudt cé tac dung chon mét vimg vin bdn
theo chiéu dimg.

» Tac dung: Chon mét dong, chon mot doan véan ban, chon cd van ban.



