NỘI DUNG ÔN TẬP MÔN TIN HỌC 6 – HỌC KỲ II

(theo chương trình giảm tải)
I. LÝ THUYẾT

Học sinh có thể ôn tập tất cả phần lý thuyết HKII theo những vấn đề sau:

· Khởi động Word:
· C1: Nháy đúp chuột vào biểu tượng Word trên màn hình nền

· C2: Vào Start -> All Program -> Microsoft Ofice -> Microsoft word

Tìm hiểu một số thành phần chính trên màn hình soạn thảo

· Tạo văn bản mới:
· C1: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + N
· C2: Nháy biểu tượng New trên khu vực nút điều khiển nhanh (nếu có)

· C3: Nháy chuột vào bảng chọn File ->New -> Blank Document -> Create

· Lưu văn bản:

· C1: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S
· C2: Nháy biểu tượng Save trên khu vực nút điều khiển nhanh (nếu có)

· C3: Nháy chuột vào bảng chọn File -> Save, hộp thoại Save As sẽ xuất hiện và thực hiện:

· Chọn thư mục để lưu văn bản

· Gõ tên tệp văn bản
· Nháy nút Save
· Mở văn bản đã có:

· C1: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + O
· C2: Nháy biểu tượng Open trên khu vực nút điều khiển nhanh (nếu có)

· C3: Nháy chuột vào bảng chọn File -> Open, hộp thoại Open xuất hiện:

· Chọn thư mục chứa tệp cần mở

· Nhấp chọn tệp cần mở

· Nhấn nút Open để mở

· Để kết thúc quá trình làm việc hoặc đóng một văn bản đang mở, em thực hiện:
· Nháy bảng chọn File -> Close để đóng văn bản đang mở, chọn Exit để đóng phần mềm   
· Nháy nút Close trên góc phải màn hình

· Quy tắc gõ văn bản: ( Đọc 4 quy tắc SGK/trang 105, 106)

· Biết gõ văn bản bằng 1 trong 2 kiểu gõ TELEX hoặc VNI (cả 2 càng tốt)

· Chỉnh sửa văn bản:
· Xóa văn bản:

· Phím Delete: Xóa kí tự ngay sau con trỏ

· Phím Backspace: Xóa kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo

· Chọn (tô đen) phần văn bản

· Sao chép phần văn bản:

· Chọn phần văn bản muốn sao chép ->chọn lệnh Copy
· Đưa con trỏ tới vị trí cần sao chép -> chọn lệnh Paste
· Di chuyển phần văn bản:

· Chọn phần văn bản muốn di chuyển ->chọn lệnh Cut
· Đưa con trỏ tới vị trí cần di chuyển -> chọn lệnh Paste
· Tìm và thay thế:

· Tìm 1 từ hay dãy kí tự ta thực hiện:

· Home -> nhóm lệnh Editing -> Replace

· Gõ nội dung cần tìm ở mục Find what

· Nháy Find Next để tìm
· Thay thế:
· Home -> nhóm lệnh Editing -> Replace

· Chọn trang Replace, gõ nội dung cần thay thế ở mục Find what
· Gõ nội dung thay thế mục Repalce with
· Nháy Find Next để tìm

· Nháy Replace để thay thế

· Định dạng kí tự:
· Sử dụng các lệnh trong nhóm Font trên dải lệnh Home (SGK)
· Định dạng đoạn văn bản:
· Sử dụng các lệnh trong nhóm Paragraph trên dải lệnh Home (SGK)
· Trình bày trang văn bản và in:

· Trình bày: Chọn hướng trang (trang đứng, trang nằm) và đặt lề (lề trái, lề phải, lề trên, lề dưới).

· In văn vản: File -> Print
· Chèn hình ảnh vào văn bản:
· Insert -> Picture:
· Chọn thư mục lưu hình ảnh

· Chọn tệp hình ảnh

· Nháy Insert
· Ngoài ra có thể sử dụng nguồn hìn ảnh từ thư viện của phần mềm Microsoft cung cấp (Clipart)
· Tạo bảng:
· Insert -> Table

· Chọn số hàng, số cột bằng cách kéo thả 
· Thay đổi độ rộng của cột hay độ cao của hàng (SGK)
· Chèn thêm hàng hoặc cột (SGK)
II. THỰC HÀNH

Thực hành hết tất cả các nội dung trong tài liệu Giáo viên đã phát (nếu nhà có máy tính).

Lưu ý: 

Những HS có điều kiện thực hành trên máy thì các bài sau khi hoàn thành sẽ về cho Giáo viên theo địa chỉ mail: hathanhhtp@gmail.com

