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Sao chép van ban

Em hdy doc va quan sét ki hai khé tho sau:
Tring oi... tit dau dén?
Trang oi... tir dau dén?
Hay tir canh rimg xa
Trang hong nhu qua chin

Limg lo lén trude nha.

Trang oi... tr dau dén?
Hay bién xanh diéu ki

Trang tron nhu mat ca

Chang bao gio chép mi.

Theo Tran Dang Khoa

Em thdy tir Trang va cau Trang oi... tir dau dén? duoc ldp lai nhiéu lan.

Clng hoc tin hoc - Quyén 2

2 PR 87




Khi soan thao trén may tinh, em chi can gé moét 1an réi sao chép dé co
nhimg phan giéng nhau ma khong céan go lai.

Sao chép gitip em soan thao nhanh hon.
Cac buoc thuc hién
1. Chon phéan vin ban cén sao chép.

2. Nhéy chuét & nat Sao B (H, 109).
3. Dat con tré soan thao tai noi can sao chép.

4. Nhay chuét & ndt Dan 8 (H_ 109).
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Hinh 109. Sao chép van ban

écmﬁp

- C6 thé nhay nuat Dan & nhidu lan.

- Em c6 thé nhdn t6 hop phim Cirl+C thay cho viéc nhay nat B vy
nhdn t6 hop phim Ctrl+V thay cho viéc nhay nut L=}

Em tép soan thae %




ﬁ THUC HANH

T1. Go hai khé tho Tréng oi... tir dau dén? & trén, sir dung thao tac sao
chép dé tiét kiém thoi gian go.

Huong dan
e Go tén bai tho “Trang oi... tir dau dén?”, Nhan phim Enter dé
xubng dong mai.
e Chon ca dong vira go va nhay nit ®.
e Nhay chuét & dau dong thi hai va nhdy ndt B
e Nhdn phim Enter va nhay nat & dugc ba dong “Trang oi...
tr dau dén?”,
» Dit con tré soan thao & cudi dong thit hai va nhan phim Enter,
e Go cac cau tir “Hay ti” dén “truéc nha” cta khé thi nhat.
e Dit con trd soan thao & cudi dong cubi cung va nhan phim Enter,

e GO not ba cau cudi ctia khé tha hai.

T2. Go thém hai khé tho sau day ctia bai tho trén. Hay sao chép rdi sdp
x€p lai cac doan tho cho ding thir tu.

Trang oi... tir dau dén?

Hay tur & me ru

Thuong Cudi khong duoc hoc
Hu goi trau dén gio!

Trang oi... tir dau dén?

Hay tir mot san choi

Trang bay nhu qua bong

Ban nao da lén troi.
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Doc thém

Luu van ban

Sau khi soan xong mét van bdn, em c6 thé luu lai. Mi van ban
duoc luu sé la mét tép vdn bdn trong may tinh.

Cac buoc thuc hién

1. Nhéy chuét & nit Luu

& (H. 110). Mot hop thoai duoc mé ra.

2. Go tén van ban (tén tép) trong 6 File name (H. 110).

3. Nhay ntit[ s ] trén hop thoai dé luu (H. 110).

(o e Yew et Fgeat fook T Wndon b | feteyin) freagmsonbrber  ® W
DEfea 8RY iead o ABOENB O ADY wn - §, 3o i3+ .
P N -i - w[fl S EUN- EE XX O-2-HA- a1 "
el -7 m - - i = ™ 8 o - -H
- Tieng hit chan trau _|
it Py Docusares de-m _ﬁh‘r_*,ﬂ-n*-
. {foc thuoe tang)| j = e
- 1. Nhay chubt -
- @ nat nay ey I o
: Iy Cpcuments | gy
* L ek
s ) 2. GG tén tép
=
: B 3. Nhay ndt nay |,
LR = ﬁg [y o [Ty, | .
|G G | agpostuons . % OO @ Paces e o8 bt [word Document * 20 = Carcel
Fage |  Se i W meows thl oI T 4

Em tép soan thio
90 ap 50z

Hinh 110. Luu vdn ban
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é Chi ¥ - Mdy tinh ding tén tép dé phan bi¢t cac tép nén tén
tép khong duoc tring nhau. Tén tép nén go khong dau.

- Tén tép vin ban cé dudi la .doc (em khong can go).

w LUYEN TAP

Luu vadn bdn & bai thuc hanh vira hoc véi tén Trang oi.
Hudng dan
e Nhay nut o
e G6 Trang oi trong 6 File name va nhdy nut dé luu.
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