		Năm học 2020 – 2021    

Họ và tên:……………………………………………            Lớp: 6A …..

ÔN TẬP TIN HỌC 6 – HKII

1. Khởi động WORD: Nháy đúp chuột lên biểu tượng Word [image: ] trên màn hình nền.
2. 
Tạo văn bản mới: File  New  
3. 
Mở văn bản có sẵn: File  Open    
4. 
Lưu văn bản: File  Save   
5. Kết thúc làm việc với Word: Nháy nút đóng [image: ]
6. Giữa các từ chỉ dùng một kí tự trống.
7. Nhấn phím Enter để kết thúc một đoạn văn bản.
8. Các thành phần của văn bản: Kí tự, từ, dòng, đoạn, trang.
9. Phím Backspace: Xóa kí tự ngay trước con trỏ soạn thảo.
10. Phím Delete: Xóa kí tự ngay sau con trỏ soạn thảo.
11. Tìm phần văn bản: Find
12. Thay thế phần văn bản: Replace
13. 
Kiểu chữ in đậm: Bold   
14. 
[bookmark: _GoBack]Kiểu chữ in nghiêng: Italic    
15. 
Kiểu chữ gạch dưới: Underline    
16. 
Định dạng cỡ chữ: Font Size   
17. 
Định dạng phông chữ: Font    
18. 
Định dạng màu chữ: Font Color    
19. Hộp thoại Font: định dạng kí tự.
20. Hộp Thoại Paragraph: định dạng đoạn văn bản.
21. 
Căn lề trái 
22. 
Căn lề phải 
23. 
Căn lề giữa 
24. 
Căn thẳng hai lề 
25. 
Tăng mức thụt lề trái 
26. 
Giảm mức thụt lề trái 
27. 
Giãn cách dòng trong đoạn văn 
28. 
Sao chép văn bản: Nháy Copy   
29. 
Di chuyển văn bản: Nháy Cut    
30. 
Dán văn bản: Nháy Paste    
31. Chọn hướng trang: Mở dải lệnh Page Layout  Orientation
32. Chọn lề trang: Mở dải lệnh Page Layout  Margins
33. In văn bản: File  chọn Print
34. Chèn hình ảnh vào văn bản: Mở dải lệnh Insert  chọn Picture
35. Thực hiện viết những từ sau đây theo kiểu gõ Telex
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