Tuần 8

BÀI 15: CHỈNH SỬA VĂN BẢN

1 - MỤC TIÊU
1. Kiến thức
-  Hiểu mục đích của thao tác chọn phần văn bản.

2. Kỹ năng
-  Biết các thao tác biên tập văn bản đơn giản: xoá, chèn và chọn.

3. Thái Độ
-  Học tập nghiêm túc, tập trung cao độ.

2 – NỘI DUNG HỌC TẬP:

Hiểu mục đích của thao tác chọn phần văn bản.

3 - CHUẨN BỊ
3.1. Giáo viên: 
Giáo trình, tranh ảnh.

3.2. Học sinh: 
Đọc trước bài ở nhà.

4- TỔ CHỨC CÁC HOẠT ĐỘNG HỌC TẬP
4.1 - ỔN ĐỊNH, TỔ CHỨC VÀ KIỂM DIỆN:

4.2 - KIỂM TRA MIỆNG
4.3 – TIẾN TRÌNH BÀI HỌC:

	Hoạt động giáo viên và học sinh
	Nội dung 

	· Hoạt động 1: ( 15 phút )

Giới thiệu:


Trong bài trước chúng ta đã được tìm hiểu các khái niệm trong chương trình soạn thảo văn bản. Trong bài này chúng ta sẽ lần lượt thực hiện một số thao tác thường dùng trong soạn thảo văn bản.


? Khi muốn xoá một phần văn bản mà soạn thảo chưa đúng thì chúng ta làm thế nào.


? Em biết những cách nào thường được sử dụng nhất, công dụng của các phím đó ra sao.

· Hoạt động 2 ( 18 phút )


Gv giới thiệu các phím thông dụng được dùng để thực hiện các thao tác chèn và xoá trong khi soạn thảo văn bản trên  máy tính. Đó là các phím:

- Phím BackSpace được dùng để xoá các kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo.

- Phím  Delete được dùng để xoá các kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo.


? Khi muốn xoá một phần lớn văn bản thì ta thực hiện như thế nào. Nêu các cách mà em biết.


GV: Ngoài ra khi cần xoá một phần lớn văn bản thì ta không dùng hai phím này để thực hiện vì nó sẽ làm mất thời gian của chúng ta, vì vậy chúng ta sẽ thực hiện bằng cách là đánh dấu phần văn bản cần xoá và nhấn một trong hai phím vừa giới thiệu.

· Trong chỉnh sửa văn bản ta luôn cần quan tâm đến một nguyên tắc rất quan trọng: Khi muốn thực bất kì một thao tác tác động đến bất kì một phần văn bản hay một đối tượng nào thì điều cần làm đầu tiên là phại chọn (hay đánh dấu) phần văn bản hay đối tượng đó trước.


? Làm thế nào để chọn được một phần của văn bản, toàn bộ văn bản.


Để chọn phần văn bản thì ta có nhiều cách, một trong các cách được sử dụng phổ biến nhất là: 

- Nháy chuột tại vị trí bắt đầu.

- Kéo thả chuột đến cuối phần văn bản cần chọn.


Để chọn toàn bộ văn bản ta có thể sử dụng tổ hợp phím tắt  Ctrl + A. (đây là cách thường dùng nhất và hiệu quả tốt nhất).
	1.  Xoá và chèn thêm văn bản:

 

Lưu ý: Cần phải suy nghĩ cẩn thận trước khi xoá một phần văn bản hay đối tượng trên văn bản để tránh tình huống xoá nhầm văn bản cần thiết còn dùng.

2. Chọn phần văn bản
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4.4 – TỔNG KẾT

-  Các cách xoá và chèn thêm văn bản.

-  Thao tác chọn một phần văn bản.

4.5 - HƯỚNG DẪN HỌC TẬP
Đối với bài học ở tiết này:
-  Ôn tập lại bài theo hướng dẫn SGK.

Đối với bài học ở tiết tiếp theo:

-  Đọc trước phần 3, 4.
Tuần 8
BÀI 15: CHỈNH SỬA VĂN BẢN (TT)

1 - MỤC TIÊU
1. Kiến thức
-  Hiểu được khi nào cần sao chép, khi nào cần di chuyển.

2. Kỹ năng

-  Biết các thao tác biên tập văn bản đơn giản: sao chép và di chuyển.

  3. Thái Độ
-  Học tập nghiêm túc, tập trung cao độ.

2 – NỘI DUNG HỌC TẬP:

Hiểu được khi nào cần sao chép, khi nào cần di chuyển.

3 - CHUẨN BỊ
3.1. Giáo viên: 
Giáo trình, tranh ảnh.

3.2. Học sinh: 
Đọc trước bài ở nhà.

4- TỔ CHỨC CÁC HOẠT ĐỘNG HỌC TẬP
4.1 - ỔN ĐỊNH, TỔ CHỨC VÀ KIỂM DIỆN:

4.2 - KIỂM TRA MIỆNG
? Thao tác chọn một phần văn bản.

4.3 – TIẾN TRÌNH BÀI HỌC:

	Hoạt động giáo viên và học sinh
	Nội dung 

	
- Một trong các thao tác thường được sử dụng trong khi soạn thảo đó là: Sao chép (Copy)


? Khi muốn thực hiện thao tác sao chép đối với một đối tượng hay một phần văn bản ta làm thế nào.


? Hãy nêu các cách mà em biết.


Có nhiều cách để thực hiện thao tác, nhưng nhanh và hiệu quả nhất vẫn là dùng tổ hợp phím tắt hoặc sử dụng các nút lệnh trên thanh công cụ. Ta thực hiện theo các bước sau:

- Chọn phần văn bản cần sao chép và nháy vào nút lệnh Copy  
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 trên thanh công cụ. (Ctrl+C)

- Đưa con trỏ soạn thảo đến nơi cần sao chép và nháy vào nút lệnh Paste  
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 trên thanh công cụ. ( Ctrl+V)


? Khi muốn thực hiện thao tác di chuyển đối với một đối tượng hay một phần văn bản ta làm thế nào.


? Hãy nêu các cách mà em biết.


Đối với thao tác này ta thực hiện tương tự như thao tác sao chép. Nhưng trong quá trình thực hiện có một bước khác nhau. 

?Em hãy cho cô biết bước khác nhau đó là gì.

·  Sau  khi chọn phần văn bản cần sao chép ta nháy vào nút lệnh Cut  
[image: image4.png]


  trên thanh công cụ (Ctrl+X)

Còn thao tác dàn vào vị trí cần di chuyển đến thì ta làm như đối với thao tác sao chép.
	 3. Sao chép : 


[image: image5.png]Bai 1:DAN SO

- Din 362 thip i Din 3612 ngudn 1ao dong ofa mot dia phuing

- Tinh 1 v2 nguyén nhn ofa sy gia ting din 38

- Hiu qui ofa blng n8 dn 16 d vch odc mu dang pht trn

- Hiu v2 nhan bift duicc 2 gia t2ng dtn 36v2 blng ud dtn 38 qua e bidu d3 dan o6
- Rén Kintng doc va Khai thic théng tin tcdc bifu dbddn s v2 thp tudi





· 1. Chọn đoạn muốn sao chép và nháy nút copy

· 2. Di con trỏ soạn thảo tới vị trí cần sao chép và nháy nút Paste

lưu ý: Chúng ta có thể Copy một lần và Paste nhiều lần để sao chép cùng một nội dung vào nhiều vị trí khác nhau.

4. Di chuyển

· 1. Chọn đoạn muốn di chuyển và nháy nút cut

· 2. Di con trỏ soạn thảo tới vị trí mới  và nháy nút Paste




4.4 – TỔNG KẾT

-  Các bước sao chép một đoạn văn bản.

-  Các bước di chuyển một đoạn văn bản.

4.5 - HƯỚNG DẪN HỌC TẬP
Đối với bài học ở tiết này:
-  Ôn tập lại bài theo hướng dẫn SGK.

Đối với bài học ở tiết tiếp theo:

-  Chuẩn bị Bài thực hành 6.

Trời nắng





Dùng phím BackSpace





Trời ắng





Dùng phím Delete





Trời nng





Phần văn bản được chọn





Phần văn bản đđược chọn








