NỘI DUNG TUẦN 22
BÀI 15: CHỈNH SỬA VĂN BẢN
1) Xóa và chèn thêm nội dung
- Phím Delete: Xóa kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo
- Phím Backspace: Xóa kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo
- Chèn thêm nội dung: di chuyển con trỏ đến vị trí đó và gõ tiếp
2) Chọn phần văn bản
3) Sao chép và di chuyển nội dung văn bản
· 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.
Các bước sao chép:
B1: Chọn phần văn bản cần sao chép
B2: Thực hiện 1 trong các cách sau:
	C1: Nhấn nút Copy trên dải lệnh Home
	C2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + C
	C3: Nháy chuột phải -> Copy
B3: Đưa con trỏ tới vị trí cần sao chép
B4: Thực hiện 1 trong các cách sau:
	C1: Nhấn nút Paste trên dải lệnh Home
	C2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + V
	C3: Nháy chuột phải -> Paste
· Di chuyển  phần văn bản là sao nội dung đó vào vị trí khác, đồng thời xóa phần văn bản ở vịt rí gốc.
Các bước Di chuyển:
B1: Chọn phần văn bản cần di chuyển 
B2: Thực hiện 1 trong các cách sau:
	C1: Nhấn nút Cut trên dải lệnh Home
	C2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + X
	C3: Nháy chuột phải -> Cut
B3: Đưa con trỏ tới vị trí cần di chuyển
B4: Thực hiện 1 trong các cách sau:
	C1: Nhấn nút Paste trên dải lệnh Home
	C2: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + V
	C3: Nháy chuột phải -> Paste
4. Chỉnh sửa nhanh – Tìm và thay thế (Đọc SGK)
Câu hỏi ôn tập: 
· Thực hiện các câu hỏi và bài tập trang 115/SGK
· Đọc thêm phần tìm hiểu mở rộng
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