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Tin học 6 

Tiết 45, 46 

Chủ đề 14: CHỈNH SỬA VĂN BẢN 

1. Xóa văn bản: 

a. Xác định vị trí phím Backspace (phím         ) và phím Delete trên bàn phím: 

 

 

 

 

 

 

b. Ví dụ: xóa văn bản bằng phím Backspace (phím         ) và phím Delete: 

 

 

 

- Nhấn phím Backspace (phím         ): xóa chữ n 

- Nhấn phím Delete: xóa chữ g 

Nội dung cần ghi nhớ: 

- Phím Backspace (phím         ): Xóa kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo. 

- Phím Delete: Xóa kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo. 

2. Chèn thêm nội dung:  

(Học sinh tự tìm hiểu Tài liệu dạy và học Tin học 6 trang 57) 

  

Phím Backspace Phím Delete 

Con trỏ soạn thảo 
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3. Sao chép văn bản: 

Bước 1: Chọn phần văn bản cần sao chép. 

Bước 2: Vào bảng Home/ Chọn Copy trong nhóm lệnh Clipboard (Ctrl+C). 

 

Bước 3: Đưa con trỏ soạn thảo đến vị trí cần sao chép. 

Bước 4: Vào bảng Home/ Chọn Paste trong nhóm lệnh Clipboard (Ctrl+V). 

4. Di chuyển văn bản: 

Bước 1: Chọn phần văn bản cần di chuyển. 

Bước 2: Vào bảng Home/ Chọn Cut trong nhóm lệnh Clipboard (Ctrl+X). 

 

Bước 3: Đưa con trỏ soạn thảo đến vị trí cần di chuyển. 

Bước 4: Vào bảng Home/ Chọn Paste trong nhóm lệnh Clipboard (Ctrl+V) 
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VẬN DỤNG VÀ LUYỆN TẬP 

1. Em hãy tìm cách sửa lại những lỗi sai trong văn bản ở phần khởi động (Tài liệu 

dạy và học Tin học 6 trang 56). 

2. Em hãy thực hiện các yêu cầu sau: 

a. Gõ văn bản theo mẫu sau: 

 

Lưu lại với tên ngayhomqua.docx 

b. Hãy sao chép câu thơ “Ngày hôm qua ở lại” vào các vị trí sau: trước câu 

thứ 6 và 9 của đoạn thơ trong văn bản ngayhomqua.docx 

c. Hãy di chuyển 4 câu thơ cuối lên vị trí sau dòng đầu tiên và lưu lại với tên 

ngayhomquadauroi.docx 

CHÚC CÁC EM HỌC TỐT! 


