Bai 15. CHINH SUA VAN BAN
1. Xoa va chén thém van ban
Pé xo4 mét vai ki tu, em nén dung phim Backspace hoac Delete. Phim
Backspace (hoac phim < trén hang phim s6) diung dé xoé ki tu ngay

truéc con trd soan thdo va phim Delete ding dé xo4 ki tu ngay sau con
tré soan thao.

Dung phim Backspace

»| Tréiing

Trod rfang

Diing phim Delete

» Troi npg

Xod mot vai ki ty

Muén chén thém van ban vao mét vi tri, em di chuyén con tré soan thao
vao vi tri d6 va cé thé sir dung ban phim dé gé thém ndi dung.

Dé x04 nhiing phan van ban Ién hon, néu sir dung cac phim Backspace
ho&c Delete sé rdt mét thoi gian. Khi d6 nén chon (con goi 1a danh déu)
phan van ban can xo4 va nhan phim Backspace hoac phim Delete.

L v quan trong: Hay suy nght cdn than truée khi xo4 néi dung van ban!

2. Chon phan van ban

Nguyén tac: Khi mudn thuc hién mét thao tac (vi du nhu xod, chuyén vi trf,
thay déi cach trinh bay....) tac ddng dén mét phan van ban hay déi tuong nao dé,
truéc hét cdn chon phén van ban hay déi tuong do (con goi la danh dau).
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Dé chon phan van ban em thuc hién:
1 Pua con trd chudt dén vi tri bat dau.

2 Kéo tha chudt dén vij tri cudi clia phan van ban cén chon.

Bia. 16 ¢ ohifn kb 2. Kéno tha chudt dén v tri cudi

1. Bua con tro chudt dén — #oh nila,
vi tri bt ddu n bén sudi chay cé boivui

©ém ddm chéy héng bén béo D,
Anh dén khuya cdn sdng trén d5i,

Chon (danh ddu) phan van ban

Né&u thuc hién mét thao tac ma két qua khéng dugc nhu y muén: Em c6 thé
khéi phuc trang thai cla van ban trude khi thuc hién thao tac dé bang cach
nhay nut [énh Undo * -.

Vi du: Trong doan van ban & hinh sau, néu em chon cac tir "ndm & dé cao"
va nhan phim Delete dé xo4, nhdn phim * * em sé khéi phuc lai cum tir dé
& vi tri ban dau.

Hé Ba Bé Hé Ba Bé Hé Ba Bé
Hi Ba BE (Bc ian) 145m

HY Ba B (Blc Wan) Na5m sobn mBt | R Ba BE (B kaq!qHSm
50 win midit nurdc bedn Vi i by it mé nudc bldnvdn Bl hiu mit mé, pung S0 i it murde biebn Vide khi h3u rret mad, |
trong lanh. hd Bs B4 | &ém du ich sioh | fdnh, hd Ba B4 th Gém du kch Snh thil | trong lanh, hd Ba B4 14 Sdm du ich sinh

thai hip ddn nhidy dy khach hip din nhibu du khach s hdp din nhidy du khach

A e

ia

1. Chon phén van ban 2. Xda (nhdn phim Delete) 3. Nhéy nut Undo =

Huy bo thao tac sai
3. Sao chep

Sao chép phén van ban |a gilr nguyén phan van ban dé & vi tri géc, déng
théi sao ndi dung dé vao vi tri khac. Dé sao chép mét phan van ban da co
vao mot vi tri khac, em thuc hién:

1 Chon phén van ban muén sao chép (vi du Ba Bé) va nhay nut Copy 2.
Khi dé, phan van ban da chon dugc luu vao bd nhé cliia may tinh.

2 Pua con trd soan thao tai vi tri cn sao chép va nhay nut Paste .
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[Phénvanbin gdc| g gape  [OU0C 520 chep v80 v 1 ndy] iy g, gy

HA Béic Kan) 145m 50 voi mit HY Ba B4 (Bic Kan) 148m so vén mit
nurac ki hbu mat mé trong nuac bl Vel khi hdu mat mé, trong
lanh, hd b Sibm ou beh sinh thii ndp din lanh, nd Ba BY 16 dém du keh sinh thi
nhebu du khach dy khach

Sao chép phan van ban

L y- Em co thé nhay nut Copy B2 mét 1an va nhay nit Paste B nhiéu
lan dé sao chép cuing ndi dung vao nhiéu vi tri khac nhau.

4. Di chuyén

Em c6 thé di chuyén mot phdn van ban tu vi tri nay sang mét vi tri khac
bang cach: sao chép réi xoa phan van ban & vi tri goc.

Em ciing cé thé thuc hién viéc di chuyén bang cach:

1 Chon phén van ban cén di chuyén va nhay nut Cut 4 trén thanh céng
cu chudn dé xo4a phan van ban dé tai vi tri ci. Phan van ban dé duoc luu
vao bd nhé cla may tinh.

2 Pua con trd soan thdo t6i vi tri méi va nhay nut Paste @

1.Chon phan vEn hé” va I.'”ﬁ':l nut Cut I 2. Mhéry nit ﬂ L&l v tn can . r‘-l.’.ll:!'l' (e ]]
Hé Ba Bé Hé Ba Bé
M B3c Kan) 148m so v mat HO| (Bac Kan] t458m so vé&i mES rude
nuat bignkgdol khi hdu mat mé, trong biéh Ve khi haulmat mé, trong lanh, hd
l&nh, ho 13 didrm du BEh sinh thae hdp ddn Ba Eq la Sdm du lich sinh thé hdp din

nhi#ii dy khich

Di chuyén phan van ban
Thao tac sao chép va thao tac di chuyén khac nhau & buéc nao?
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GHI NHO

Cén phdi chon (danh déu) phdn van ban hay ddi
tugng trude khi thyc hién cac thao tac co6 tac dung
* C6 thé si dung cac nit lénh Copy Bz, cut & va
Paste B 0 sao chép hay di chuyén céc phén van béan,

CAU HOI VA BAI TAP

1. Néu sy giébng nhau va khdc nhau vé chuc ndng ctia phim Delete
va phim Backspace trong soan thao van ban.

2. Hay néu tdc dung cua c4c lénh Copy, Cut, Paste.

3. Thuc hién cac thao tdc sau day va cho nhan xét vé két qua:
* Nhay dup chudt trén mot tu;
* Nhén gii phim Ctrlva nhady (hay nhay dup) chudt trén mét
cau;
* Pua con trd chudt sang 16 tréi van bén dén khi con tré c6 dang
va nhay chudt; nhdy dup chudt va nhay chudt lién tiép ba lan.

4. Dién vao bang sau y nghia cta cac ndt Iénh tuong ung.

Tén Str dung dé
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5. Em ¢6 thé khéi phuc (Undo) duoc bao nhiéu thao tac truée do:
[ ] Chi duoc mét thao tac;
[] 16 thao téc;
[] Nhiéu hon 16 thao tac.

y’ BAI DOC THEM 7 B i

Nha xuat ban trén... ban
Xuat ban |4 tao ra cac 4n pham (sach, bao) dé
pho bién tdi ngudi doc. Viéc xuat ban bao gom
ba giai doan chinh: sdng tao ndi dung, bién tap
va in an. Cach day mai khoang 30 nam, véi quy
trinh truyén théng, hau hét moi céng viéc trén
déu dugc thuc hién thu cong va chi vdi cong cu
co khi duy nhat 12 cdc may in trong cdc nha in.

Ban thao dugc viét bang tay, hay danh mdy bang may chir va dugc gt dén nha
xuat ban, chang han qua duong buu dién. Bién tap vién chinh stra ndi dung, céc
chuyén gia thiét ké bia va cdch trinh bay trang (duoc goi |4 ma-két) va két qua
duoc glri dén nha in dé in ra trén gidy. Trong nha in trudc day, nguoi ta phai
ghép cdc con chir dic bang kim loai thanh cdc khuén trang. Qué trinh ghép chir
rdt cong phu (nhat 1a vdi céc tai liéu khoa hoc - ki thuéat) va dugc cong nhan
sap chir thuc hién.

Véi viéc tmg dung tin hoc, ¢é thé ndi rang da
c6 mdt cudc cdch mang dién ra trong linh vuc
xudt ban. SUr dung mdy tinh cd nhan va phan
mém soan thao vin ban, cac tac gia cé thé vira
suy nghi ndi dung, vira nhap ndi dung dé luu trir
lau dai trén mdy tinh. Kha nang chinh sia ban
thdo mét cdch dé dang trén may tinh gilp
ngudi viét tiét kiém nhiéu thoi gian dé danh cho
muc dich sang tao. Ban thdo cé thé gui bang thu dién tir va ngudi bién tap nhan
dugc ngay trong gidy lat ma khéng can théi gian ché doi buu dién. Moi dé nghi
chinh stra cling sé€ dugc gui lai mét cach nhanh chdng.
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Trong khi dé cédc chuyén gia thiét ké s dung
cdc phdn mém dé hoa dé tao ma-két. Céc phan
mém in &n sé gilp tao cdc trang ché ban mot
cach nhanh chong va chuyén nghiép. Trong nha
in, cdc mdy in hién dai co kha nang su dung
ngay chinh céc tép tin cé san trén mdy tinh dé
in ra cdc trang in hoan chinh trén gidy.

Khéng con can nita mdy chir, cdc con chir dic hay nhimg ngudi tho sép chir. Phén
lon céng viéc xuat ban ngay nay dugc thuc hién trong van phong, ngay trén ban
lam viéc!

Tuyét voi hon 12 ai cling c6 thé chia sé kién thirc va suy nghi cua minh trén méi
truong mdi 1a Internet. Chi can em ¢ nhimg y tudng sang tao, em cé thé ngdi
ngay trudc mdy tinh dé tao ra "4n phdm" cla minh va gui [én Internet. Em c6 thé
vira 13 tac gia, via |a bién tap vién, vira 12 "nha in", Ia nguoi phat hanh an pham
dudi dang s& dén ngudi doc. "Nha xuit ban" & ngay trén ban hoc cua em do!



