VAN BAN DAU TIEN CUA EM

1. Muc dich, yéu cau

* Lam quen va tim hiéu clra 8 lam viéc clia Word, céc bang chon, mét sé
nut 1énh.

* Bu6c dau tao va luu mét van ban chi Viét don gian.

2. Néi dung
a) Khdi dong Word va tim hiéu cdc thanh phan trén man hinh cta Word

Khai dong Word.

s Nhan biét cac bang chon trén thanh bang chon. M& mét vai bang chon
va di chuyén chudt dé tu déng mé cac bang chon khac.

Phan biét cac thanh céng cu ctia Word. Tim hidu cdc nat 1énh trén cac
thanh céng cu dé.

Tim hiéu mét s6 chuic nang trong céc bang chon File: M&, déng va luu
tép van ban, md van ban mai.

5 Chon céac lénh File — Open va nhay nit 1énh Open & trén thanh
cdng cu, suy ra su tuong tu giGa Iénh trong bang chon va nut 1&nh trén
thanh céng cu.
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}& géc trén bén phai clra s6 va biéu

°  Nhay chudt & cac nat B, @ va |
¢ dé thu nhé, khéi phuc kich thuéc

tuong clia van ban trén thanh cong vi
truéc dé va phéng cuc dai clra so.

@ [[&]

6 Déng clra s6 van ban va thoat khdi Word.



b) Soan mot van ban don gian

Bai nay dugc thyc hién khi trén may tinh da c6 chuong trinh g chi Viét va
bat chic nang g6 chir Viét.

1 G6 doan van sau, chu y gd bang mudi ngdn nhu da hoc. Néu gé sai
chua can stta 16i.

Bién dep

Budi sém nang sang. Nhimg canh buém nau trén bién dugc nang
chiéu vao héng ryuc Ién nhu dan buém mua lugn giGa trdi xanh.

R6i mot ngay mua rao. Mua dang dang bén phia. Cé quang nang
xuyén xuéng bién éng anh di mau: xanh 14 ma, tim phét, héng,
xanh biéc... C6 quang tham si, nang trich. Nhiing canh buém ra khoi
con mua, uét dam, tham lai, khoé nhe béi héi, nhu nguc 40 bac néng
dan cay xong thira ruéng vé bi uét.

(Theo Vi Tu Nam)

Luu van ban véi tén Bien dep.

¢) Tim hiéu cdch di chuyén con tré soan thao va cdc cach hién thi van ban

Tap di chuyén con tré soan thdo trong van ban bing chudt va cac
phim mui tén da néu trong bai.

S{r dung cac thanh cudn dé xem cac phan khac nhau ctia van ban khi
dugc phéng to.

3 C_:hc_:un cac lenh View — Normal, View — Print Layout, View — Outline
dé hién thi van ban trong cac ché dé khac nhau. Quan séat su thay ddi trén
man hinh. Nhay Ian luot cac nit =, '®/ va 3 ¢ gbc duéi, bén trai thanh
cuén ngang dé thay déi cach hién thi van ban va rit ra két luan.

4 Thu nhé kich thuéc ciia man hinh soan thao.
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