BÀI 15: CHỈNH SỬA VĂN BẢN

I. MỤC TIÊU BÀI HỌC:
1. Kiến thức
- Biết cách sửa, xóa hoặc chèn thêm nội dung vào văn bản.

- Biết cách chọn phần văn bản hoặc đối tượng trong văn bản.

- Biết cách sao chép và di chuyển nội dung trong văn bản.
2. Kỹ năng

-  Thực hiện được  các thao tác biên tập văn bản đơn giản: xoá, chèn và chọn và sao chép nội dung.

3. Thái Độ
-  Học tập nghiêm túc, tập trung cao độ.
4. Năng lực hướng tới:  Hình thành năng lực sử dụng công nghệ thông tin  và truyền thông, năng lực giải quyết vấn đề dựa trên tin học, năng lực tự học, năng lực hợp tác, năng lực sáng tạo.
II. NỘI DUNG BÀI HỌC:
1. Xoá và chèn thêm văn bản

a. Xóa văn bản
- Backspace: Xóa kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo. 

- Delete: Xóa kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo.
b. Chèn thêm nội dung

Muốn chèn thêm nội dung vào một vị trí, em di chuyển con trỏ soạn thảo đến vị trí đó và gõ tiếp.
2. Chọn phần văn bản
Để chọn phần văn bản ta thực hiện:

- B1. Đưa con trỏ chuột đến vị trí bắt đầu
- B2. Kéo thả chuột đến vị trí cuối.
Lưu ý: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + A để chọn tất cả văn bản.
3.  Sao chép và di chuyển nội dung văn bản.

a. Sao chép

Sao chép phần văn bản là giữ nguyên phần văn bản đó ở vị trí gốc, đồng thời sao nội dung đó vào vị trí khác.
Cách thực hiện:

B1.Chọn phần văn bản muốn sao chép và chọn lệnh Copy 
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 trong nhóm Clipboard trên dải lệnh Home. (Ctrl + C)
B2.Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần sao chép đến và chọn lệnh Paste 
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(Ctrl + V)
b. Di chuyển phần văn bản

Di chuyển phần văn bản là sao chép nội dung đó vào vị trí khác, đồng thời xóa phần văn bản đó ở vị trí gốc.
Cách thực hiện:

-B1: Chọn phần văn bản cần di chuyển và chọn lệnh Cut    [image: image3.png]


   trong

nhóm Clipboard trên dải lệnh Home. (Ctrl + X)
-B2: Đưa con trỏ soạn thảo tới vị trí cần chuyển tới và chọn lệnh Paste 
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(Ctrl + V)

III. Bài tập: 

Câu 1: Phím Delete và phím Backspace trong soạn thảo văn bản có chức năng gì giống nhau ?
A. Xóa cả đoạn

B. Xóa kí tự
C. Xóa kí tự bên trái

D. Xóa kí tự bên phải

Câu 2: Khi thực hiện một thao tác (xoá, sao chép, di chuyển…) phần văn bản nào đó, trước hết cần phải làm gì ?

A. Nháy Undo

B. Chọn phần văn bản
C. Nháy Delete.
D. Nháy Backspace

Câu 3: Hãy chọn phát biểu sai. Khi soạn thảo văn bản trên máy tính, ta có thể thực hiện:
A. Xoá nội dung sai một cách dễ dàng.

B. Lưu văn bản lại để sau này sử dụng.

C. Mất nhiều thời gian, công sức chỉnh sửa văn bản nếu như gõ sai một từ nào đó.
D. Chèn nội dung mới vào văn bản một cách dễ dàng.
Câu 4: Hãy ghép mỗi thành phần cột A với thành phần tương ứng ở cột B
	A
	B

	1. Phím Backspace
	a) trước hết ta nên chọn phần văn bản cần xoá rồi nhấn phím Delete.

	2. Phím Delete
	b) dùng để xoá kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo.

	3.Nút lệnh 
	c) dùng để xoá kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo

	4. Muốn xoá những phần văn bản lớn
	d) dùng để khôi phục lại trạng thái của văn bản trước đó.


Đáp án: Câu 1 – B  ; Câu 2 – B ; Câu 3 – C 

   Câu 4: 1-b, 2-c, 3d, 4-a 
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