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Chuong (@ | i quEN VOI TIN HOC

VA MAY TiNH BIEN TU
Bai 1. THONG TIN VA TIN HOC

1. Théng tin Ia gi?

Hang ngay em tiép nhan dugc nhiéu thong
tin tU nhiéu nguén khac nhau.

* Céac bai bao, ban tin trén truyén hinh hay
dai phat thanh cho em biét tin tdc vé tinh
hinh thoi su trong nuéc va trén thé gidi.

* Tam bién chi duong huong dan em|cach
di dén mét noi cu thé nao dé.

* Tin hiéu xanh dd cta dén tin hiéu giao
thong trén dudng phé cho em biét khi nao
c6 thé qua dudng.

* Tiéng tréng truong bao cho em biét dén

gio ra choi hay vao 16p... Bon.ti: e glpo hong

Nhu vay, cé thé hiéu:

Théng tin la tat cd nhing gi con nguoi thu
nhan duoc vé thé g/m xung quanh (su véat,
su kién, ...) va vé chinh_minh. Thong tin
dem lai su hiéu biét cho eon.nguoi.

2. Hoat déng théng tin cua con ngudi

Thc‘mg tin c() vai tro rat quan trong trong
cudc so'ng clia con nguon Chung ta khong
ch| tiép nhan ma con xu i, luu trk va trao
déi thong tin.

Viéc tiép nhan, xc Ii, luu tri va truyén (trao
a‘o:) théng tin duoc goi chung la hoat déng Séach - phuong tién luu tri va
théng tin. phd bién théng tin

Déi véi moi nguoi, hoat dong thong tin dién ra nhu 1a ‘mot nhu cau thuong
xuyen va tat yéu. C6 thé ndi, mi hanh .dong, viéc lam clia con ngudi déu gan
lién véi mot hoat dong théng tin cu thé.
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Trong hoat dong théng tin, x( Ii théng tin dc’mg vai trd quan trong nhat. Muc
dich chinh cta x{ li théng tin |a dem lai sy hiéu biét cho con nguoi, trén co
s0 dé ma c6 nhing két luan va quyét dinh cén thiét.

Théng tin trude xu Ii dugc goi 1a théng tin vao, con théng tin nhan dugc sau
x(r I dugc goi la théng tin ra. Viéc ti€p nhan théng tin chinh la dé tao théng
tin vao cho qua trinh xr Ii.

Théng tin vao Théng tin ra

M6 hinh qua trinh xr Il théng tin

Viéc luu trdi, truyén théng tin 1am cho théng tin va nhiing hiéu biét duoc tich
luy va nhan réng.

3. Hoat dong théng tin‘'va tin hoc

Hoat dong théng tin clia con ngudi dugc-tién hanh
truée hét 1a nhd cac gidc quan va bé nao. Céc gidc
quan gilp con nguoi trong viéc tiép-nhan théng tin, Bo
ndo thuc hién viéc x(r If, bién doi, dong thoi 1a noi dé fuu
trir théng tin thu nhan duoc.

Tuy nhién, kha nang cua cac giac quan va b nao con
nguoi trong cé4c hoat déng theAg T chi ¢ tian. Chang
han, em khéng thé nhin dugc qua xa hay nhing vat
qua bé; em ciing khong thé tinh nham nhanh voi
nhiing con s6 rat 1én,... Chinh vi vay, con ngudi khéng
nglung sang tao cac céng cu va phuong tién giip minh
vuot qua nhing giéi han &y: kinh thién van dé nhin
thdy nhiing vi sao xa x6i; kinh hién vi dé quan sat
nhiing vat thé nhé bé,... Ban ddu may tinh dién 0 dugc
lam ra chinh la dé hé tro cho cong viéc tinh toan cua
con nguoai.

Kinh thién van

Véi su ra doi cia may tinh, nganh tin hoc ngay cang
phét trién manh mé. Mét trong nhiing nhiém vu chinh
cua tin hoc la nghién clu viéc thuc hién cac hoat déng
théng tin mét cach tu dong trén co so st dung may tinh
dién tdr. Kinh hién vi
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CAU HOI VA BAI TAP
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* Théng i g tat ca

Nh& su phét trién cda tin hoc, may
tinh khéng chi la céng cu trg giup
tinh toan thuan tuy ma con cé thé
hé trg con ngudi trong nhiéu linh
vuc khac nhau cua cudc séng.

nhing gi demi™ai su hiéu biét vé

thé gidlKung quansy

lud A1 va truyén (f

vé—v& chinh con ngudi.

AH thong tin. XU\l théng tin

* Heat déng Théng:E;@: gdm viéc tiép, nhan, xu i,

dong val trd guan it

ng vi[né dem lgi sy hiéu biét cho

con nguoi.
T Mot frong cac nhié

m vu chinh cua tin hoc la nghién

cuu %Wm%%aﬁ%mﬁ%ﬁml ’rﬁm tin mét cach

ty dong nho su

ien
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Théng tin la gi?

2. Em hdy néu mét sé vi du cu thé vé théng tin va cdch thiic ma
con nguoi thu nhan théng tin doé.

3.

Nhiing vi du néu trong bai hoc déu la nhing théng tin ma em co

thé tiép nhan duoc bang tai

(thinh gidc), bang mat (thi gidc). Em

hay thir néu vi du vé nhiing théng tin ma con ngudi c6 thé thu
nhéan dugc bang cac giac quan khac.

con nguoi.

. Hay néu mét sé vi du minh hoa vé hoat déng théng tin cua

. Hay tim thém vi du vé nhiing céng cu va phuong tién gitp con

ngudi vuet qua han ché cua cédc gidc quan va bé nao.

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

w BAI POC THEM 1

Su phong phu cua théng tin

Théng tin c6 thé dugc chia thanh
nhiéu loai.

C6 thong tin chi danh cho nhém
han ché nhimg ngudi thudc cung
moét linh vuc khoa hoc xac dinh
nhu todn hoc, vat li, hoa hoc, sinh
hoc, van hoc, lich sa... Nhing
théng tin loai nay duoc goi la
thong tin khoa hoc.

Thong tin nhan duogc khi lam quen
véi cdc tdc phadm nghé thuat
(nhimg buc tranh, ban nhac, bai
hat, phim anh,...) c6 thé dem tdi
cho em nhimg cam xtc, tdm trang

khac nhau. Thong tin ay daﬁ rl@ ads
théng tin tham mi.
C6 nhimg tin tdc can cho Qé’nd]géﬁd Sac

A

moi nguoi dugc dang tai trén
chi hay truyén trén séng phat
thanh, truyén hinh. D6 la céc théng
tin dai ching vé kinh t& - van hoa -
xa hoi, khoa hoc thudng thuc,... giip con ngudi biét dugc vé nhimg su kién xay
ra trén thé gidi, cing nhu trong khoa hoc va nghé thuat.

Em doc sach

Em c6 thé tu minh liét ké ra nhiéu loai théng tin khéc nia.

Bai 2. THONG TIN VA BIEU DIEN THONG TIN

1. Cac dang théng tin co ban

Théng tin quanh em hét stc phong phu va da dang. Tuy nhién, & day ta chi
quan tam téi ba dang théng tin co ban va cling la ba dang théng tin chinh
trong tin hoc:
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* Dang van ban

Nhing gi duoc ghi lai bang cac con s8,
bang chi viét hay ki hiéu trong sach vé,
béo chi... 1a cac vi du vé théng tin & dang
van ban.

* Dang hinh anh

Nhing hinh vé minh hoa trong sach bao,
chu chudt Mickey trong phim hoat hinh, tdm
anh chup ngudi ban,... cho chung ta théng
tin & dang hinh anh.

* Dang am thanh

Tiéng dan piand tir clra 6 nha bén;tiéng
chim ca l&nh 16t méi buéi sém mai, tigngcoi
6 t6 em nghe trén duong,... la nhing jvi'dy
vé thong tin & dang am thanh.

2. Biéu dién théng tin
* Biéu dién théng tin

Biéu dién théng tin la ¢dch thé hién thong
tin dudi dang cu thé nao do.

Ngoai cac cach thé hién bang van ban,
hinh anh, am thanh, théng tin con cé thé
duoc biéu dién bang nhiéu cach khac. Vi
du, ngudi nguyén thuy dung cac vién soéi dé
chi s6 lugng cac con tha san dugc, ngudi
khiém thinh ding nét mat va clr dong cua
ban tay dé thé hién nhiing diéu mudn noi,...

* Vai tro cua biéu dién théng tin

Biéu dién théng tin ¢é vai trd quan trong déi
vGi viéc truyén va tiép nhéan théng tin. Vi du
viéc mé ta bang 16i vé hinh dang hoac tdm
anh cutia nguoi ban chua quen cho em mét
hinh dung vé ban &y, giup em nhan ra ban
d lan gap dau tién.

Mét sé nhan véat hoat hinh
quen thuéc véi cac ban nho

Khué Van Cac
Quéc T Giam Ha Néi

Céc bia tién si trong Van Miéu

Quéc Tu Giam Ha Ngi
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Biéu dién théng tin duéi dang phu hop cho phép luu trit va chuyén giao
théng tin, khéng chi cho nhiing ngudi duong thoi ma cho ca cac thé hé
tuong lai. Cac hinh vé clia nguéi xua khéc han trong hang déng cho ta biét
dugc phan nao vé cudc sdng con ngudi thdi ¢d dai. Nhiing tAm bia nhu bia
tién si & Van Miéu - Quéc Tur Giam Ha Noi cho ta thong tin vé cac su kién
va con nguoi cach xa ta hang tram nam lich su,...

Khéng chi vay, biéu dién théng tin con cé vai trd quyét dinh d6i véi moi hoat
déng thong tin néi chung va qua trinh xtr Ii théng tin néi riéng. Chinh vi vay,
con ngudi khéng ngimg cai tién, hoan thién va tim kiém cac phuong tién,
cong cu biéu dién théng tin moi.

3. Biéu dién théng tin trong may tinh

Théng tin c6 thé duoc biéu dién bang
dich va déi tugng sir dung théng tin

thong tin cu thé. Vi du, véi ngudi khié
v6i ngudi khiém thi thi khéng thé dung-hinh

ach khac nhau. Tuy theo muc
ta lya chon dang biéu dién
| khéng thé dung am thanh,
nh.

=X

Dé may tinh c6 thé tro gilip con ngudi trong hoat déng théng tin, théng tin
can duoc biéu dién duéd&éﬁ@ l;ﬂﬁd{iﬁ)tbﬁil libﬂ{;ﬂ&:l méaytinh théng dung
hién nay, dang biéu dién dy 1a day bit (con goi 1a ddy nhi phan) chi bao gém
hai ki hiéu 0 va 1. N6i caeh khaedé may:tinh ©6:thé xi Ii;eac théng tin can
duoc bién déi thanh cac day bit.

Hai ki hiéu 1 va 0 c6 thé cho
tuong ung véi hai trang thai co
hay khéng cé tin hiéu hoac déng
hay ngat mach dién. Do vay, v6i
céc Ki su, cach biéu dién théng tin
chi bang hai ki hiéu 1 va 0 rat hdp
dan vi sy gian don trong ki thuéat

thuc hién. ,ﬁ i&
Trong tin hoc, théng tin luu trd <~ =77 7 Tox

trong may tinh con dugc goi la
dir ligu.

Vi vai trd nhu la cdng cu trg gidp con ngudi trong hoat dong thong tin, may
tinh can c6 nhiing bd phan dam bao viéc thuc hién hai qua trinh sau:
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- Bién ddi thong tin dua vao may tinh thanh day bit.

- Bién ddi thong tin luu trix dudi dang day bit thanh mét trong cac dang quen
thudc véi con ngudi; van ban, am thanh hoac hinh anh.

GHI NHO

* Ba dang co bdn cla théng tin la vén bdn, hinh anh
va adm thanh.

* Thoéng tin c6 thé dugc biéu dién bang nhiéu hinh
thic khdac nhau. Biéu dién théng tin céd vai trd quyét
dinh déi véi_mei heat-déng.théng tin cla con ngudi,

* DU ligudathéng tin duge luu git frong may tinh.
* Démiay tinh co[thé xu 3 théng tin“cén ducc biéu

dién [dudi dang ddy gbm hai ki higu 0 va 1.

{LQ

CAU HOI VA BAI TA&P
oW uloadsachrmenphl com
1. Ngoai ba dang thong tin co ban néu trong bai hoc, em hay thi

tim xem con co d?n g thdong tin nao khac khéng.
Download ‘m(h Hay !F]m Hd(h Opling_

2. Néu mét vai vi du minh hoa wec c6 thé biéu dién théng tin bang
nhiéu cach khac nhau.

3. Theo em, tai sao théng tin trong mdy tinh duge biéu dién thanh
day bit?

Bai 3. EM CO THE LAM PUOC NHUNG Gi NHO MAY TiNH?

1. Mét s6 kha nang cuia may tinh

* Kha nang tinh toan nhanh

Ngudi binh thudng ¢é thé mat hang gid dé thuc hién "bang tay" phép nhan
hai s6 ¢6 vai tram chir s6 véi nhau. Cac may tinh ngay nay cé thé thuc hién
hang ti phép tinh trong mét giay, do vay cé thé cho két qua phép nhan trén
chi trong chéc lat.
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* Tinh toan véi dé chinh xac cao

Cac may tinh hién dai da cho phép tinh toan khéng chi nhanh hon ma con
v6i dé chinh xac cao hon gép nhiéu lan. Nhé su trg gidp ciia may tinh dién
tr, ngay 9 thang 2 nam 1999, Colin Percival da tinh dugc s6 7t véi bén muoi
nghin ti chir s6 sau ddu cham thap phan va ngay 11 thang 9 nam 2000,
nguodi ta da tim ra chir s6 tht mét triéu ti sau dau cham thap phéan cua s6
7t la chir s 0.

* Kha nang luu tri Ion

Céc thiét bi nhé clia may tinh c6 thé trd thanh mot kho luu trir théng tin
khéng 16. B6 nhé clia mét may tinh ca nhan théng dung cé thé cho phép
luu trr vai chuc triéu trang sach.

* Kha nang "lam viéc" khong-mét moi

May tinh c6 thé lam viéc khéng nghi trong mét thoi gian dai. Khéng phai
thiét bi hay cong cu lao dong nao clia con ngudi cling c6 thé lam viéc lién
tuc duoc nhu thé.

Ngoai cac kha nang néi trén, may tinh ngay nay, nhéat 1a may tinh ca nhan,
cé hinh thic ngay cang gon nhe, gia thanh ngay cang ha,... Nhiing yéu t6
4y lam cho viéc s dung may tinh ngay cang trd nén phé bién. My tinh that
sy da trd thanh nguoi ban than quen clia nhiéu nguoi ngay tir khi con ngoi
trén ghé nha truong.

10

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

2. Co thé dung may tinh dién ttr vao nhiing viéc gi?
* Thuc hién cac tinh toan

Viéc giai quyét cac bai toan kinh té€ va khoa
hoc - Ki thuat ngay nay doi hdi nhimg khdi
lugng tinh toan vé cung Ion. May tinh chinh la
cong cu gilp giam bét dang ké ganh nang tinh
toan cho con ngudi.

* Tu ddéng hoa céac coéng viéc van phong

C6 thé diing may tinh dé soan thao, trinh bay
va in &n van ban nhu céc cong van, 14 thu, bai
bao, thi€ép moi du sinh nhét... May tinh con cé
thé ding dé phuc vu viéc thuyét trinh trong
cac héi nghi hay lap lich lam viéc.

* Hé tro céng tac quan I
Cac thong tin lién quan t6i con ngud
két qua san xuét kinh doanh, than ocC

tap,... duogc tap hop va té chuc thaqh cac co sé .

dir liéu luu trir trong mdytinhoad!ea ahérd&nphi.col
dang s dung phuc vu nhu cau quan li va ra
quyet dinh. Download Sach Hay|Poc Sach G
* Céng cu hoc tapwva giai tr

Em c6 thé dung may tinh dé hoc ngoai ng,
lam toan, thuc hién céc thi nghiém vat li, hoa
hoc,... Em con c6 thé nghe nhac, xem phim,
choi tré choi, sang tac nhac, vé tranh,... nho
may tinh.

IR EEY

* Diéu khién tu déng va ré-bot

May tinh c6 thé dung dé diéu khién tu dong
cac day chuyén san xuét nhu day chuyén lap
rap 6 to, xe may. Viéc diéu khién cac vé tinh,
cac tau va try,... khéng thé thiéu vai trd cla
may tinh. Nh& cac may tinh duoc 14p dat bén
trong, cac ro-bot ngay nay da cé thé lam thay
con ngudi nhiéu céng viéc nang nhoc hoac
trong méi truong déc hai.

11
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* Lién lac, tra cuu va mua ban truc tuyén

Céc may tinh hién nay c6 thé lién két véi nhau thanh mang may tinh véi quy
mé toan cau nhu mang Internet giup con nguai lién hé thudng xuyén véi ban
bé, ngudi than théng qua thu dién tl, cac dién dan dién ti hodc trac déi truc
tuyén (chat). Nho Internet, em c6 thé tra ctiu dugc nhiéu théng tin b ich va
fim hiéu, xem truéc nhitng mén qua hay dé vat yéu thich réi dat mua, thanh
toan ma khéng can t6i clra hang, sé cé ngudi mang dén nhiing thir em da
chon mua. Giéng nhu & nhiéu nudc phat trién khac, cach mua ban nay (mua
ban truc tuyén) hién dang trd nén phé bién & nudc ta.

3. May tinh va diéu chua thé
Nhing gi néu & trén cho em thdy may-tintrta céng cu tuyét voi.

Tuy nhién, tat ca sitc manh clia may tinh'déu phu thubc vao con ngudi va
do nhiing hiéu biét ctia con ngudi quyét dinh, May tinh chi lam duoc nhiing
gi ma con ngudi chi dan théng qua cac cau lénh.

C6 nhiéu viéc hién tai maytinh \vnchea thé) lam diroc; wirdy phan biét mui
vi, cdm gidc,... Do vay may tinh van chua thé thay thé hoan toan con ngudi,
dac biét la chua thé cé nang, lueta duy-nhutcars ngudi:

Chang duéng phia truéc dangeonrétdairvarbiétdau;trong tuong lai, chinh
em sé la ngudi gép phan sang tao ra nhing thé hé may tinh méi gitip con
ngudi hiéu rd tat ca vé chinh minh, "gidi ma" toan bo cai kha nang ki diéu
- NANG LUC TU DUY, diéu lam cho con ngudi tré thanh ba chii thé gidi.

GHI NHO
* May tinh la mot céng cyu da dung va co nhidng kha
nang to Ion.
* Suc manh cu:j_ may finh phuy thudc vdo con ngudi
v& do nhing hidu biét cla con ngudi quyét dinh.
12
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CAU HOI VA BAI TAP

1. Nhitng kha nang to I6n nao da lam cho may tinh tré thanh mét
céng cu xu Ii théng tin hitu hiéu?

2. Hay ké thém mot vai vi du vé nhiing céng viéc cé thé thuc hién
vGi su tro gidp cua may tinh dién tu.

3. D4au la han ché Ién nhét cua mdy tinh hién nay?

t‘ - ~
@] BAI DOC THEM 2

Céi nguén stc manh cua con nguoi

Néu dé y, em c6 thé thdy nhiéu kha néng tu
nhién cua gigi dong vat ma con nguoi-khéng
cé dugc. Con ngudi khong cé bd rangl chac
khoé hay stic manh va su linh hoat cta thu d
nhu hé, bédo, khéng cé béd léng cé kha niang
chéng rét nhu nhiéu dong vat khae. Kiéu-bay
cla cac loai chim hodc trinh dé té chuc cla

dan ong, dan kién,... khéhg itilan-daslanh chung
ta phai than phuc. T xa xua con nguoi da biét
) ché tao va khi chéng lai thu di

Tuy nhién, ngay tir thai ki dau cua lich st nhan
loai, kha nang ti€p nhan va xu Ii théng tin, bién
thong tin thanh tri thic cua con nguoi da dat
dén trinh dd ma khong dai dién nao khac cua
gidi dong vat cé thé cé dugc. D6 1a loai tai san
riéng dac biét cua con ngudi. Nha dé, con ngudi
da biét tao nén céc vi khi dau tién Ia bang da
va sau dé la bang sat thay thé cho méng vuét,
bd rang dé chéng choi véi thi dir va da biét
may quan do, dung nha &, chéng lanh ngay ca
khi gia lanh nhat,...

Tram vid tru kho‘ng gian
3 . ! s L . Mét trong nhing biéu trung
coéng cu, mdy moc va phuong tién giup minh cho stic manh cia con nguoi

Ngay nay, con ngudi da ché tao ra vo sé nhimg

13
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trd nén manh hon, nhanh hon. Vi dy, nhimg chiéc can cau nang dugc hang tram
tan hang, nhimg may bay cé thé bay xa hang chuc nghin cay sé, nhimg tau vi
tru c6 kha nang bay tdi nhimg hanh tinh xa xdi,... Tat ca nhimg gi con ngudi da
lam ra dy |2 déu nho kha nang biét ti€p nhan va xt Ii théng tin, bién théng tin
thanh tri thic - coi nguén siic manh clia con ngudi. Cung véi viéc phat minh ra
may tinh dién t, con ngudi ngay nay da nhan Ién gap boi kha nang ki diéu ay.

Bai 4. MAY TiNH VA P EM MAY. TiNH

©

1. M6 hinh qua trinh ba  budc

Trong thuc t&, nhiéu qua trinh c6 thé
ba budc:

—

3c-m@ hinh hoa thanh mét qua trinh

|

Nhap downloadsachmienpHi.cos,at
GNPUT) ——  XUU — outPum)

Downtoad’SachHayPoc Sachrontine
Duéi day la mét vai vi du.

Giat quan do: Quan 4o ban, xa phong, nuéc (INPUT); vo quan 4o ban véi
xa phong va gid bang nudc nhiéu lan (X Ii); quan do sach (QUTPUT).

Pha tra moi khach: Tra, nuéc sbi (INPUT); cho nuéc s6i vao &m da bd san
tra, doi mot luc réi rét ra coc (XU Ii); coc tra moi khach (OUTPUT).

Gidi toan: Céc diéu kién da cho (INPUT); suy nghi, tinh toan tim 16i giai tir
céac diéu kién cho trudc (X Ii); dap s6 cua bai toan (OUTPUT).

Em c6 thé chi ra nhiéu vi du khac nia.

R6 rang, bat ki qua trinh x( li théng tin nao cling 1a mét qua trinh ba budc
nhu trén. Do vay, dé trd thanh cong cu tro gidp x{ Ii tu dong théng tin, may
tinh can cé cac bd phan dam nhan céc chiic nang tuong Umg, phu hop Vi
mé hinh qua trinh ba budéc.

14
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2. Cau tric chung ctia may tinh dién tr

Ngay nay, may tinh dién to da cé mat & rat nhiéu gia dinh, cong sd voi
nhiéu ching loai da dang, kich ¢& va hinh thic khac nhau: may tinh thuéc
céc thé hé d4u tién c6 kich cd bang ca mét can nha trong khi cac may tinh
théng dung hién nay cé thé dat khiém tén trén mot g6c ban lam viéc, cé cai
vlra bang quyén sach méng hoac tham chi chi nhd nhu ban tay,...

May tinh ENIAC - mét trong., - | . May tinh xach tay. May tinh

nhiing may tinh dién tr ' cam tay iPAQ

thudc thé hé dau tién

Tuy nhién, tat ca cac may tinh déu duoce xay dung trén co sé mét cau tric
co ban chung do nha toan hoc Von Neumann dua ra. C4u tric dé gém cac
khéi chic nang: bé xur Ii trung tam; thiét bi vao va thiét bi ra (thudng duoc
goi chung Ia thiét bi vao/ra). Ngoai ra, dé luu trr théng tin, may tinh dién tdr
con c6 thém mét khéi chiic nang quan trong nia 1a bé nhé.

Céac khéi chic nang néu trén hoat dong dudi su huéng dan cla cac
chuong trinh may tinh (goi tat 1a chuong trinh) do con ngudi 14p ra.

Chuong trinh la tap hop cdc cau lénh, méi cau Iénh hudng dan mét thao tac
cu thé can thuc hién.
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* B6 xu Ii trung tam (CPU)

B xUr I trung tam c6 thé dugc coi 1a bd ndo cla
may tinh. CPU thuc hién cac chuc nang tinh toan,
diéu khién va phdi hop moi hoat dong clia may
tinh theo su chi dan cGa chuong trinh.

* B6 nho CPU Pentium 4 cla
B6 nh¢ 1a noi luu cac chuong trinh va di lidu. g Intel

Ngudi ta chia bd nhé thanh hai loai: bé nho trong 5
va b nhé ngoai. Bo nhé trong duogc ding dé luu
chuong trinh va di liéu trong qua trinh may tinh

Hinh anh mét
thanh RAM

lam viéc.

Phéan chinh clia b nh¢ trong la RAM:

tinh tat, toan bd cac théng tin trong HAleﬁ i mat di.

B6 nhé ngoai dugc diing dé luu trir I&u dai chuong trinh va da liéu. D6 1a

dfa ciing, dia CD/DVD, thiét bi nho flash-{thuding duoc goi la USB),... Thong

tin luu trén bd nhé ngoai khéng bi mét di khi ngat dién.
lownloadsachnuisgn

ay

Dau ghi va
doc du liéu

Hinh anh bén ngoai va bén trong cia mét dia cung

M6t tham s6 quan trong cua thiét bi luu trir 1a dung lugng nhé (kha nang luu
trr dix liéu nhiéu hay it).

Don vi chinh dung dé do dung luong nhé |a byte (doc la bai) (1 byte gém 8
bit). C4c thiét bi nhd hién nay cé thé cé dung luong nhé 1én téi nhiéu ti byte.
Do vay, nguoi ta con dung cac bdi sé clia byte dé do dung lugng nhé. Em
c6 thé tim thdy trong bang dudi day mét vai don vi do nhu thé (ki hiéu 210
duoc doc la "hai ma 10" va c6 gia tri bang 10 s6 2 nhan véi nhau):
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Tén goi Ki hiéu So sanh véi cac don vi do khac
Ki-16-bai KB 1KB = 2'% byte = 1 024 byte
Me-ga-bai MB 1MB = 2'9 KB = 1 048 576 byte
Gi-ga-bai GB 1GB = 2'9 MB = 1 073 741 824 byte

* Thiét bi vao/ra (Input/Qutput - 1/0)

Thiét bi vao/ra con c6 tén goi 1a thiét bi ngoai vi giup may tinh trao ddi théng
tin voi bén ngoai, dam bao viéc giao tiép véi nguodi dung. Céc thiét bi vao/ra
duoc chia thanh hai loai chinh: thiét bi nhap di liéu nhu ban phim, chudt,
may quét,... va thiét bi xuat dir liéu nhu-man hinh, may in, may vé,...

3. May tinh la mét céng cu xtr li thong| tin

Nho ¢6 céc khéi chiic nang chinh néu-trén,-may tinh da trd thanh mét céng
cu xUr Ii théng tin hGu hiéu. Hinh sau giup em cé dugc hinh dung vé méi lién
hé gilia cac giai doan lién quan dén qué trinh xur Ii théng tin véi cac bd phan
chic nang chinh clia may tink dién w11

Qua trinh x{ If thong tin trong may tinh dugc tién hanh mét cach ty déng
theo su chi dan cla cac’chiohg trinh! Chuong think may finh I tap hop céac
cau lénh, mdi cau lénh hudng-dan-mét-thao-tac-cu-thé.can thuc hién.

INPUT (Théng tin, Xur i va luu tri OUTPUT (Van ban,

cde chuong trinh) am thanh, hinh anh)
0 TIT - -
o L
oW o

M6 hinh hoat déng ba bucc ctia may tinh

4. Phan mém va phéan loai phan mém

* Phan mém la gi?

D& phan biét véi phdn cting la chinh mdy tinh cing tat cd céc thiét bj vt If
kem theo, ngudi ta goi cac chuong trinh may tinh la phan mém may tinh
hay ngan gon la phan mém.
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Khéng c6 phan mém, man hinh clia em khong hién thi bt cu thi gi, cac
loa di kém may tinh sé khéng phat ra 4m thanh, viéc go ban phim hay di
chudt khéng dem lai béat ctr hiu Ung nao ca,... N6i cach khac, phan mém
dua su séng dén cho phén cung.

* Phéan loai phdn mém

Phdn mém mady tinh co thé duoc chia thanh hai loai chinh: Phdn mém hé
théng va phan mém ung dung.

Phdn mém hé théng 1a cac chuong trinh t6 chic
viéc quan li, diéu phoi cac bd phan chic nang cla
may tinh sao cho chung hoat déng mét cach nhip
nhang va chinh xac. Phan mém hé théng quan
trong nhat la hé diéu hanh, vi du WINDOWS 98,
WINDOWS XP,... :

Biéu tuong cua
Windows

.} nhng yéu cau ung dung cu
thé. Vi du, phdn mém soan thao dé tao.ra van ban; phan mém dé hoa
dé vé hinh va x{ Il anh; cdc phan mém (ng dung trén Internet cho phép

trao doi thu dién tir, im Elem 1I‘10n§[‘|n héi thoai tryc. tuyén,..
own SaC”ﬂm”p” com

GHI NHO .
Download Sach Hay|PocSach Online

* Causruc chung cla mdy tinh gém Ba khdi chuc
néng chiwyéu: bd xu li frung tam, bd mhd, cac thiét
bi vao/ra.

* Chuong trinh “cen-duoc—goi-e phdn mém dé phan
biét vdi phan cung la chinh may tinh va cac thiét bj
vat li kem theo.

* Phén mém mdy tinh cé thé dugc chia thanh hai logi
chinh: Phén mém hé théng va phdn mém Ung dung.
* Méy tinh I&d moét cong cu xua li théng tin. Qud trinh
x( li théng tin frén may tinh duoc tién hanh mét cach
ty déng theo su chi dén cla cdac chuong trinh.
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CAU HOI VA BAI TAP

1. C4u tridc chung cia mdy tinh dién tir theo Von Neumann gém
nhang bé phan nao?

2. Tai sao CPU c6 thé duoc coi nhu bé ndo cua méa y tinh?

3. Hay trinh bay tém tat chuc nang va phan loai b6 nhé may tinh.

4. Hay ké tén mot vai thiét bi vao/ra cia mdy tinh ma em biét.

5. Em hiéu thé nao la phan mém hé théng va phdn mém ung dung?
Hay ké tén mét vai phan mém ma em biét.

@j BAI DOC THEM 3

Von Neumann - Cha dé

Von Neumann sinh nam 1903 ¢ Budapést,_Hungary.
Tu nhd 6ng da duoc coi la mot thién tai. Khi méi 6 tudi,
éng da c6 thé tinf) nham Rl cde BFfeh .o
s6. Nam 1921 6ng thi do vao truong dai hoc Budapest,
nganh Hod hoc va nhan dugc bang ki su hod hoc vao
nam 1925. Ong trd lai voi Man dar me toan Roc ban” "
dau ctia minh sau khi hoan=tét=ludn=van-tié :
nam 1928.

‘W

fuc may tinh dién tu

~ ~

Trong sudt thoi gian chién tranh Thé gidi thi hai, kién 4
thirc sdu rong cua Von Neumann vé cac nganh khoa hoc John Louis Von
khac nhau da gitip ich rat nhiéu cho viéc thuc hién hang Neumann
loat nhimg dé 4n quan trong. Déng thdi, chinh yéu cau céng viéc trong céc dé an
dy da khién éng hét stirc quan tdm dén viéc str dung céc thiét bi co khi va dién tur
dé tinh toan. Khac véi nhitng ngudi clung thdi, 6ng nhanh chéng nhan ra mdy tinh
c6 thé duoc dung dé giadi quyét nhiéu van dé cu thé khac nhau, thay vi chi ing
dung dé phat trién céc bang tinh.

Nho kha nang khai quat hoa thién pha clia minh, 6ng da dé xuat ra kién tric
ha tdng mdy tinh rat ndi ti€ng, duoc goi Ia "cdu tric mdy tinh Von Neumann".
Cho t6i nay, cdu tric nay van tiép tuc dong vai trd nén tang trong viéc thiét ké
tat ca cac may tinh dién tu.
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@ BAI THUC HANH 1

LAM QUEN VOI MAY TINH

1. Muc dich, yéu cau

* Nhan biét dugc mét sé bdé phan céu thanh co ban clia may tinh c& nhan
(loai may tinh théng dung hién nay).

* Biét cach bat/tdt may tinh.
* Lam quen véi ban phim va chuét.
2. Néi dung

a) Phan biét cac b6 phan.cua may tii

in
* Cédc thiét bi nhap di liéu co ban f

liéu théng dung: ban phim,

Em hay lam quen v6i hai thiét bi
chudt,...

Ban phim (Keyboard): L thiét bj aligpediniiguchinh cda may tinh.

Chuét (Mouse): La thiét bi diéu kh_ién nhép d liéu duoc dung nhiéu trong
méi truong giao dién dé Hoa ctia may titih. Pocsach Online

=g =
asnansiyslann;

1 s
LLI .

TTITIT
AL ] ]

* Than may tinh

Than may tinh chira nhiéu chi tiét phtc tap,
bao gém bé vi xtr If (CPU), bé nhé (RAM),
bé nguén dién,... dugc gan trén mét bang
mach c¢6 tén la bang mach chu.
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* Céc thiét bi xuét diz liéu
Man hinh: Man hinh hién thi két qua hoat
déng chia may tinh va hau hét cac giao tiép
gilra ngudi va may tinh. Vi dy, khi g6 mét
phim tir ban phim, ki tu tuong ung véi phim
nay sé duoc gli dén CPU va duoc thé hién
trén man hinh.

M4y in: Thiét bi dung dé dua dir liéu ra gidy.
Cac may in théng dung la may in kim, may
in laze, may in phun muc.

Ngoai ra may tinh con ¢6 thé cé:
Loa Thié’t bi dt‘Jng dé dua am thanh

«~ 9

ra cac dia dang CD/DVD

* Cdc thiét bi luu tr dir (leu
vnloadsachmienphi.com
Dia cung Dia cung la thiét bi luu tri di liéu

chi yéu cia may tinh }co qung Iﬂang u
tra 16n.

PocS

Ngoai ra con cé cac loai thiét bi nhd khac
nhu CD/DVD, flash (USB),...

* Cdc bé phan cdu thanh mot-may tinh
hoan chinh

Hinh bén cho em hinh dung vé mét may
tinh hoan chinh di dé dap ung yéu cau
hoc tap ciia em. Ngoai ra, may in la mét
trong céc thiét bi nén c6. Néu dién ap cua
luéi dién khéng 6n dinh, c¢é thé dung thém
thiét bi lam én dinh dién ap dau vao dé bao
vé may tinh khi dién &p tang, giam dét ngot.

e
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b) Bat may tinh

* Lan luot bat cdng tdc man hinh va céng tac trén than may tinh. Quan
sat cac den tin hiéu va qua trinh khdi dong cla may tinh qua cac thay
déi trén man hinh. Dei cho dén khi may tinh két thiic qua trinh khéi dong
va & trang thai san sang.

¢) Lam quen voi ban phim va chuot

* Phan biét khu vuc chinh cla ban phim, nhém cac phim s6, nhém cac
phim chuc nang.

* Duéi sy huéng dan cla gido vién, md chuong trinh Netepad. Sau dé thir
g6 mét vai phim va quan sat két qua trén man hinh.

* Phan biét tac dung ctia viéc gd mét-phim va gé té hop phim, chéng han
nhan git phim Shift va gé mét phim ki tu heac go phim F trong khi nhan gia
phim Alt, phim Cirl.

* Di chuyén chuét (thay déi vi tri clia chudt trén mat phang) va quan sat su
thay ddi vi tri ctia con trél GhliGH.

d) Tat mdy tinh

* Dudi su hudng dan cta gido vién, nhay chudt vao nut Start, sau dé nhay
chuét vao Turn Off Computer. Quan sat qua trinh tu két thic va tat cia
may tinh.

* Tat man hinh (néu can thiét).
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Chuon ’ N— .
atl 2 PHAN MEM HOC TAP

Bai 5. LUYEN TAP CHUOT

NGt cudn

1. Cac thao tac chinh voi chudt

Chudt 1a céng cu quan trong thuong di lién voi
may tinh. Théng qua chudt ching ta c6 thé
thuc hién cac lénh diéu khién hoac nhap di
liéu vao may tinh nhanh va thuan tién.

Dung tay phai dé giit chudt, ngén tr SF@é

nut trai, ngén gitra dat 1én nut phai chué j Nt tréi

Chudt

dsachmienphi.com

ownload Sach Hay |Poc Sach Online
Céc thao tac chinh véi chuét-bae-gém:

* Di chuyén chuét: Gitrva di chuyén chuét trén mat phang (khéng nhan bat
cu nut chudt nao).

* Nhdy chuét: Nhdn nhanh nt trai chudt va tha tay (a).
* Nhay nut phai chuét: Nhan nhanh nut phai chuét va tha tay (b).
* Nhdy dup chudt: Nhan nhanh hai lan lién ti€p nut trai chuét (c).

* Kéo tha chudt: Nhan va gilt nit trai chudt, di chuyén chudt dén vi tri dich
va tha tay dé két thuc thao tac (d).

lL-/’ : y, 3 lm'/ l':; .....>T°’/'
VO

a b c d
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2. Luyén tap str dung chuét véi phan mém Mouse Skills
Em sé str dung phan mém Mouse Skills dé luyén tap cac thao tac véi chuét.
Phan mém gitip em tap luyén thao tac st dung chuét lan luot theo 5 muc
sau day:

Murc 1: Luyén thao tac di chuyén chuét.

Muc 2: Luyén thao tac nhay chudt.

Muec 3: Luyén thao tac nhay dup chudt.

Murc 4: Luyén thao tac nhdy nut phai chuét.

Muc 5: Luyén thao tac kéo tha chuét.
V6i mdi muc, phan mém cho phép thuc hién 10 1an luyén tap chuét. Cac
bai luyén tap sé khé dan. Phan mém:5é tinh diém cho ting bai luyén va
téng hop khi thuc hién xong tat ca cac me
Vi cac muc 1, 2, 3 va 4, trén man hinhrséxuét hién mét hinh vuéng. Nhiém
vu cla em la thuc hién thao tac chudt tuong Ung trén hinh vuéng nay. Vi du
véi muc 1, em can di chuyén chudt dén,mbtviitei trohg hinhvudng. Ban dau
hinh vuéng nay 16n, cang vé sau hinh sé cang nho va viéc thuc hién thao
tac chudt sé khoé hon.

Score: 92 Ratng Stage: 2

Man hinh luyén tap cac muc 1, 2, 3, 4

V6i bai tap muc 5, trén man hinh xuét hién mét clra s6 va mét biéu tuong.
Em can kéo tha biéu tuong vao bén trong khung clra sé.
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Biéu tuong la
déi tuong cén kéo
tha vao clra sé

Khung ctia sé
nam trén

man hinh Sews TO [ra— g 1

Man hinh luyén tap muc 5

3. Luyén tap
1 Kh&i déng phan mém bing cach nhay dip chudt véo bidu tuong IFERN.
2 Nhan mét phim bt ki dé bat ddu vao)clra sé luyén tap chinh.

3 Luyén tap céc thao tac str dung-ehuét-qua timg budc.
Luu y:

- Khi thyc hién xong moét\mie,Jphan mémﬂ__s’é xu@'t Hiéh théng bao két
thuc muc luyén tap nay. Nhan phim bét ki dé chuyén sang muec luyén tap
tiép theo.

- Trong khi dang luyén tap.cé.thé nhan phim N dé chuyén nhanh sang muc
ti€ép theo ma khéng cln thuc hién tat ca 10 thao téc luyén tuong ung.

- Khi luyén tap xong 5 muc, phdn mém sé dua ra téng diém va danh gia
trinh d6 str dung chudt ctiia em. C6 bén muc danh gia: Beginner - Bat dau;
Not Bad - Tam duoc; Good - Kha t6t; Expert - Rat t6t.

Nﬁa‘]:-' nut
Try Again dé lam
lai viée luyén tap

Nhay nit Quit dé —
thoat khoi
phan mém

Man hinh két qua
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w BAI POC THEM 4

Lich su phat minh chuét may tinh

Cdc em c6 biét chudt mdy tinh rat théng dung hién nay
dugc phat minh khi nao khong? Va ai la nguoi phat minh
ra thiét bi tin hoc nay?

Téc gia cua phat minh nay la 6ng Douglas Engelbart,
mot ki su ngudi Mi. Lan déau tién 6ng trinh dién chuét
may tinh vao nam 1968 tai mot hoi thao khoa hoc vé
may tinh tai San Francisco (bang California, Hoa Ki). Luc
dé ong khong goi thiét bi nay la "chudt" ma tén goi ban
dau cua né rat dai: "Thiét bi dinh huong vi tri X-Y trén
man hinh". Tai hdi thao/hay, véi thiét bi vira duoc phat
minh, 6ng Dougla khién hoat dong ctia mot may
tinh nam cach { cudc hop 192 km! Cum tur
"chudt" (mouse se¢-hang mdy tinh Apple st dung lan
dau tién khi san xudt mady tinh Apple kém theo thiét bi

dlvnloadsachmienphi.com

Douglas Engelbart

Download Sach Hay |PocSach Online
Bai 6.HQC.GO MUOILNGON..
1. Ban phim may tinh

Khu vyc chinh clia ban phim bao gém 5 hang phim. Cac hang phim tu trén
xudng lan lugt 1a: hang phim s, hang phim trén, hang phim co sd, hang
phim duéi va hang phim chia phim cach (Spacebar).

Hai phim c6 gai

Hang phim sé —o-._l'] If . i. :
E

Hang phim trén —& & 0w RIVIY Yl
Hang phim co s¢ —s-Caslect |A |S |D |F G JH |J ] e
Hang phim duéi —+— ae % |* |€ |V B—]i il B B il

o | B & a B8] m

Vi tri cdc hang phim trén ban phim

Sfeesss
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Hang phim co sé

ot L o el ]

Hang phim co s¢

Trén hang phim co sd cé hai phim ¢6 gai la F va J. Day la hai phim dung
lam vi tri dat hai ngén tay trd. Tam phim trén hang phim co sé A, S, D, F,

J, K, L, ; con dugc goi la cac phim xuét phat.

Hang phim co sd la hang phim quan trong nhat. Em sé phai hoc cach dat

ngdn tay va gé phim bat dau tu cac phim trén hang nay.

Cac phim khac

D6 la cac phim diéu khién, phim dae-biét-nhu: Spacebar, Ctrl, Alt, Shift,

Caps Lock, Tab, Enter va Backspace

eevree-

— Tab
Jris s,,.._'

_c"“ﬁc':‘)wnloadsad*lmienphi.co;h
= Shift Shift—

T P TS P I B 1
Curl An Spacebar Alt

Vi tri mét sé phim dac biét trén ban phim

Cirl

2. ich loi cua viéc go ban. phim bang mudi ngén

Trude khi c6 may tinh, con ngudi da dung may chir dé tao ra cac van ban
trén gidy. Viéc gdb mdy chir cing tuong tu nhu gé ban phim may tinh
hién nay. Véi may chit, cac quy tac sir dung cd mudi ngén tay dé gé ban
phim da duoc lap ra. Cac quy tac nay ciing duoc &p dung déi véi ban phim

may tinh.

D OO0 D

May chir voi ban phim Ban phim may tinh
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G6 ban phim ding bang mudi ngén cé céc loi ich sau:

- Téc d6 gb nhanh hon.

- G6 chinh xac hon.

G6 ban phim bang mudi ngén tay la tac phong lam viéc chuyén nghiép voi
may tinh.

3. Tu thé ngdi

Ngdi thang lung, dau thang, khéng ngtra ra sau, khéng cui vé phia truéc.
Mat nhin thang vao man hinh, ¢6 thé nhin chéch xuéng mét géc nhé. Chan
& tu thé ngdi thoai mai. Ban phim & vi tri trung tam, hai tay dé tha ldng trén
ban phim.

Mat nhin

C6 thang

4\ S = J 5
= Hian g Lung thang

Ngéi trén ghé
i Ol thé
Unﬂme;,oéiméi
Chén ¢
fu thé
thodi mai

Ban chan

4. Luyén tap

a) Cach dat tay va gé phim

Khi luyén tap g6 ban phim em can chi y:
* Dat cac ngoén tay lIén hang phim co s6.

* Nhin thang vao man hinh, khéng nhin
xuéng ban phim.

* G6 phim nhe nhung dut khoat.

* M&i ngén tay chi gd mét sé phim
nhat dinh.
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Céc hinh dudi day cho biét cac phim do ting ngén tay phu trach. Khi can
g6 phim nao, ngén tay phu trach sé vuon ra tu hang phim co sé dé go
phim dé. Sau khi gé xong dua ngén tay trd vé vi tri ban dau trén hang
phim co s6.

b) Luyén gé cac phim hang co so

1 Quan sat hinh dé nhan biét cac ngon S {S{S{E[x [ [W{E]s
tay sé phu trach cac phim & hang co
s6.

2 G6 cac phim hang co sé theo mau
sau:

as as as sa as sa sa
jf it £ fj i £ jf fj

dk dk kd kd dk kd

Is Is Is sl sl sl Is sl Is sl
9:9:9::9:99::99/ 9

ha ha ha ah ah ha ah ah ha

. |L. downloadsachmienphi.com
¢) Luyén gé cac phim hang trén

1 Quan sat hinh d8mhan bigtcac ngom . 5
tay sé phu trach cac phim ¢ hang
trén.

Tay hoi Tay phai
Hang phim co s¢

=

|

2 G6 cac phim hang trén theo mau sau:

qw gqw qw wqg wqg qw wg wq
Ur ur ur ru ru urru ru urru

Tay ¥ai Tay phai
Hang phim trén

ei eieiieie eiie eiie ei
tp tp tp pt pt tp pt pt tp
Oy Oy Oy YO yo 0y YO yo oy
d) Luyén gé cac phim hang dudi

1 Quan sat hinh dé nhan biét cac ngon tay sé phu trach cac phim & hang
dudi.

2 G6 cac phim hang duéi theo mau sau:
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S{e{ss] [ " [w=]=

XM XM XM mx mx Xm mx mx
6;6,6,::6 .66;;6 €0,
b.b.b..b.bb..b.bb.
bv bv vn vn bv bm mb mb L_l/
Xm mx zx Xz xv vc bn nm Tay hai Tay phdi
VN VN VR NV NV VN NV NV vn Hang phim dudi
e) Luyén go két hop cac phim
1 Go két hop cac phim & hang co sé va hang trén theo mau sau:
furl full gaud gaul gradual grass
gruff guard gulf gull guru gush haggard

auk auld aura aural dark drag drug
hard harsh haul huff hug hulk hull

hurl hurrah huslh husk TUSFRT AR B hmienphi.com

shark shrug shush skull skulk slug
2 Go6 két hop céc phifmd hiang corsdva hang dudi theo mau sau:

lam lama lamas lava llama-ma-mama

mad madam mama mash mask mass
adam alma alms amah amalgam amass
dam damask gamma halva jam kava
salaam sham slam slav small smash
vassal vash vall vam vasm vasms (=S =s] | > [W=s]w
g) Luyén g6 cac phim & hang sé

1 Quan séat hinh dé nhan biét cac ngén
tay sé phu trach cac phim & hang sé.

2 Go cac phim & hang s6 theo mau sau:
1010 10 01 01 10 01 01 10 Tow s Yoy phdi
Hang phim sé
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2222 3333 2222 3333
23 23 23 32 32 23 32 32 23
49 49 49 94 94 49 94 94 49
86 86 86 68 68 86 68 68 86
12 13 23 24 34 34 45 56
7575755757 7557 57 75

h) Luyén g6 két hop cdc phim ki tu trén toan ban phim
Go két hop cac phim theo mau sau:
maul mud muff mug mum mammuf
mam mauff magg maugam muagaf
aft aghast allay ally ashy assay ayah
slang snag hang banana band bahdanna
abaft ballast basalt bat bath bats blast
sabbat stab tab absalt baslat batals

i) Luyén gé két hop véi phim Shift

St dung ngén Ut ban tay trai hodc phai dé nhan gitr phim Shift két hop g6
phim tuong (mg dé gé cac chit hoa theo mau sau:

Mot lan than Dot mo tiec khoan dai cac loai vat. Chi co Rua la khong co
mat. Than Dot khong ro li do. Ngay hom sau, than hoi Rua, vi sao khong
den cung cac loai vat khac. Khong o dau bang o nha, Rua dap. Cau tra loi
lam cho than Dot gian den muc buoc Rua di dau cung phai mang theo nha
tren minh.

Bai 7. SU DUNG PHAN MEM MARIO DE LUYEN GO PHiM
1. Gi6i thiéu phan mém Mario

Mario Ia phan mém dugc st dung dé luyén gé ban phim bang 10 ngén.

Man hinh chinh ctia phdn mém sau khi khéi déng cé dang tuong tu nhu sau.
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Bang chon Bang chon

Bang chon Student: Cai Lessons: Lua chon
File: Céc Iénh dat théng tin céc bai hoc dé
hé thong hoc sinh luyén g6 phim

Cac muc luyén
tap: }

1- Dé

2- Trung binh
3- Kho

4- Muc luyén
tap tu do

Man hinh chinh cua phan mém Mario

Trén man hinh em sé'thdy' hé thoetig-bang“chon''chinh' (File, Student,
Lessons). Khi nhay chudt tai cac muc nay, mét bang chon xuat hién chira
cac lénh co thé chon tiépdéithud hiéh!

V6i Mario em c6 thé luyén tap-gé-phim-véi-nhiéu-bai-ayén tap khac nhau:
* Home Row Only - Bai luyén chi gé cac phim ¢ hang co sé.

* Add Top Row - Bai luyén go thém céc phim & hang trén.

* Add Bottom Row - Bai luyén gé thém cac phim ¢ hang dudi.

* Add Numbers - Bai luyén g6 thém céc phim & hang phim sé.

* Add Symbols - Bai luyén g6 thém cac phim ki hiéu.

* All Keyboard - Bai luyén go két hgp toan bé ban phim.

Em nén bat diu tir bai luyén tap dau tién.

2. Luyén tap

a) bang ki nguoi luyén tap

Néu 1a Ian d4u tién chay chuong trinh, em nén dang ki tén ctia minh dé

phan mém Mario theo déi, danh gia két qua luyén gé phim ctia em trong
qua trinh hoc tap. Trinh ty dang ki nhu sau:
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1 Khoi dong chuong trinh Mario bang cach nhay dip chuét 1én biéu
tugng clia phan mém Mario.

2 G6 phim W hoac nhay crluét tai muc Student, sau dé chon dong New
trong bang chon. Clra sé théng tin Student Information xuét hién co
dang nhu sau:

STUIENT -
INFORMATION <&

Nhép tén em tai day

Nhap xong nhay
chudt tai nut DONE

Ctra 56 nh&p-tén'dahng ki

3 Nhap tén cla em (chd y viét tiéng Viét khéng dau) tai vi tri dong trang
gitta man hinh. Nhap Xong & phimEnter.

4 Nhay chudt tai vi tri DONE dé déng clra sé nay.
b) Nap tén nguoi luyén tap
Néu em da dang ki va dung Mario dé luyén tap thi méi 1an dung tiép theo

can nap tén da dang ki dé Mario c6 thé tiép tuc theo ddi két qua hoc tap
cua em.

1 G6 phim L hoac nhay chuét tai muc Student, sau dé chon dong Load
trong bang chon.

2 Nhay chudt dé chon tén.

3 Nhay DONE dé xac nhan viéc nap tén va dong clra sé.
Sau khi thuc hién céc thao tac trén em sé thay tén clia em xudt hién trén
man hinh.
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c) Tiéu chudn WPM danh gid kha nang gé ban phim
Dé danh gia kha nang go ban phim ngudi ta thuong dung tiéu chudn WPM
(Word Per Minute). WPM la s6 lugng tir g ding trung binh trong mét phit.

WPM la théng sé quan trong danh gia két qua cla viéc gb chinh xac ban
phim bang 10 ngén. Néu WPM clia em chi dat tir 5 dén 10 thi d6 la két qua
chua t6t. WPM dat duoc tir 10 dén 20 la két qua kha, néu gia tri nay dat
trén 30 thi do la két qua rat tét.
d) Lua chon bai hoc va muc luyén gé ban phim

Véi mdi bai hoc con c6 4 muc luyén tap:

B \iiic 1, mic don gidn nhat.

E Muc 2, muc luyén trung bi"rih. WPM céan dat dugc la 10.

! Muc 3, miic luyén tap nangicao. WPM cén dat dugc 1a 30.

=) Muc 4, muc luyén tap tu do.
1 Nhay Lessons va diing chuét'chonbai hoc dau tién-bai Home Row Only
(chi luyén gb cac phim hang co sd).
2 Chon muc luyén tap ¢y thé' bang céch’ g6 mot ' phint s6 (tir 1 dén 4)
hoac nhdy chuét trén biéu.tugng.tuong.ing.
e) Luyén gé ban phim
Go phim theo huéng dan trén man hinh.
Em cén tap g6 chinh xéac theo céc bai
tap mau ma phan mém dua ra.
Luu y
Trén man hinh két qua:
* Keys Typed: So ki tu da go.
* Errors: S6 1an g6 bi 16i, khéng chinh xac. ,
* Word/Min: WPM da dat dugc cla Man hinh két qua
ngudi hoc go.
* Goal WPM: WPM can dat duoc.
* Accuracy: Ti Ié go dung.
* Lesson Time: Thoi gian luyén tap.
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Sau khi luyén g xong mét bai, trén man hinh két qua em cé thé nhay
NEXT dé sang bai tiép theo, hoac nhdy MENU dé quay vé man hinh chinh.
g) Thoat khdi phan mém

Nhan phim Q hoac chon File — Quit.

Bai 8. QUAN SAT TRAI DAT VA CAC Vi SAO
TRONG HE MAT TROI

Trai Dat cua ching ta quay xung quanh Mat Troi nhu thé nao? Vi sao lai
c6 hién tugng nhét thuc, nguyét thuc? Hé Mat Troi cla ching ta cé nhing
hanh tinh nao?

Phan mém mé phong Hé Mat Troi sé-gidi-dap cho chuing ta cac cau hoi do.
Man hinh khdi déng cia phan mém |éé dang nhu hinh dudi day.

T Fowlomnn s |

sounrsvsteml gwnloadsachmienphizeénys

Man hinh khoi déng Solar System 3D Simulator

Trong khung chinh cta man hinh la Hé Mat Troi cta ching ta. Em sé
nhin thay:

- Mat Troi mau Iira dé ryc nam & trung tam.

- Céc hanh tinh trong Hé Mat Troi nam trén cac quy dao khac nhau quay
xung quanh Mat Troi.

- Mat Trang chuyén déng nhu mét vé tinh quay xung quanh Trai DAt.
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1. Céc Iénh diéu khién quan sat

Dé diéu chinh khung nhin, em sir dung cac nit Iénh trong clra s6 cla phan
mém. Céc nut Iénh nay sé giip em diéu chinh vi tri quan sat, goc nhin tir vi
tri quan sat dén Hé Mat Troi va téc dé chuyén dong clia cac hanh tinh.

Cdc ndt dich Néng Ién, ha xuéng )

chuyén toan b6 vitri quan sat so véi  Phong to, thu Hién/4n quy dao
khung hinh theo ~ mat phang ngang ~ Nho khung hinh chuyén déng cua
huéng miitén  cla Hé Mat Trori quan sat cdc hanh tinh

s

i
# o onfits n
[Soeed |.‘_‘ . vipw. | q urmma'-”:‘ .

= X

/ - -
Nt dat lai vi tr dura o NN
Mat Trovi vé trung tam ~ 1hay doivan Thay d6i vitri  Xem théng tin chi
man hinh téc chuyen quan sat tiét cac hanh tinh
doéng cua cac khoéng gian trong Hé Mét Trori

hanh tinh
2. Thuc hanh

1 Khéi dong phan mém bang cach nhay dip chuét vao biéu tuong
W= trén man hinh nén.

2 Piéu khién khung nhificho thich Hiop dé quan sat Hé Mat Troi, vi tri
sao Thuy, sao Kim, sao Hoa (nhiing hanh tinh trong Hé Mat Troi gan
Trai D4t clia chiing ta nhat). Xa hon em c6 thé thay 1o quy dao chuyén
déng cla sao Moc va sao Tho.

Vi tri cac sao trong Hé Mat Troi

8 Quan sat chuyén dong cia Trai Dat va Mat Trang. Mat Trang quay
xung quanh Trai Dat va tu quay xung quanh minh nhung luén huéng
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mot mat vé phia Mat Troi. Trai Dat quay xung quanh Mat Troi. Em sé
hiéu vi sao chuing ta nhin thdy Mat Trang Itc tron Itc khuyét va vi sao
trén Trai Dat lai c6 ngay va dém.

Hien tuong ngay va dém

4 Quan sat hién tuong nhéat thuc.| B4)1a luc Trai Dat, Mat Trang va
Mat Troi thang hang, Mat Trang-nan gitra Mat Troi va Trai Dat.

Hién tuong nhat thuc
S Quan sat hién tuong nguyét thuc. D6 la luc Mat Troi, Trai Dat \va
Mat Trang clng thang hang nhung theo mét thu tu khac: Trai Dat nam
gitta Mat Troi va Mat Trang.

Hién tuong nguyét thuc
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CAU HOI VA BAI TAP
1. Hay giai thich hién tuong ngay va dém trén Trai Dat.

2. Hay giai thich hién tuong nhat thuc. Diéu khién khung nhin phan
mém dé quan sat duoc hién tuong nhét thuc.

3. Hay giai thich hién tuong nguyét thuc. Piéu khién khung nhin
phan mém dé quan sat duoc hién tuong nguyét thue.

4. Sao Kim va sao Hoa, sao nao ¢ gan Mat Troi hon?

5. Diéu khién khung nhin dé quan sat duoc toan bé qua trinh
Trai Dat quay xung quanh Mzt Troi va nhin ré6 duoc Mat Trang
quay xung quanh Trai Dat.

6. St dung théng tin cua ph£ 'mém, hay tra Ioi cde cdu hdi sau:
- Trai B4t nang bao nhiéu?
- D6 dai quy dao Trai P4t quay mét vong quanh Mat Troi?
Sao Kitn co ke ML64 e demienphi.com
- Nhigt dé trung binh trén Trai Dat la bao nhiéu do?

- Nhiét do trung'bini trén $40 Mok la°bao Hied do?
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Chuon T
—g 3 HE DIEU HANH

Bai 9. Vi SAO CAN CO HE DIEU HANH?

1. Cac quan sat

* Vai tro cua hé théng dén tin hiéu giao théng

Canh un téc giao théng véo giéxaadiérn (1S A el thdrgi deh giae iong tai ot nga tu
duong phé

Quan sat céc hinh AR tén <" |

~

em c6 thé thdy, néu khéng-eé
su diéu phéi cua hé théng dén
tin hiéu hoac cua canh sat giao
théng, hién tuong un téc giao
théng rat dé xay ra, nhét 1a vao
gid cao diém.

* Vai tro cta thoi khod biéu

Thoi khoa biéu cda 16p em cho :
em biét ngay nao, tiét nao hoc Canh sat diéu phéi cac phuong tién giao théng
moén gi. Em hay hinh dung thoi

khod biéu I6p em bi mat va khéng

ai nh¢ thoi khoa biéu clia minh. Khi d6, gido vién khéng tim duoc 16p hoc
can day va hoc sinh khéng biét sé hoc nhiing mén nao. Viéc hoc tap cla cac
I6p sé trd nén hdn loan. Diéu nay cho thdy thoi khoa biéu dong vai trod rat
quan trong trong viéc diéu phdi cac hoat dong hoc tap trong nha trudng.
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* Nhén xét

Qua hai quan sét trén, em c6 thé thdy vai trd quan trong clia céac phuong
tién diéu khién. D6 1a hé théng dén tin hiéu giao théng va thoi khoa biéu
clia nha truong.

2. Céi gi diéu khién may tinh?

Khi may tinh 1am viéc, c6 nhiéu déi tugng cung hoat déng va tham gia vao
qua trinh x{ Ii théng tin. Cac déi tuong nay co thé 1a phan cing hoac phan
mém may tinh. Hoat déng clia cac déi tuong dé ciing can dugc diéu khién
mét cach tuong tu nhu trong cac quan sat trén. Céng viéc nay do hé diéu
hanh may tinh ddm nhan.

Cu thé, hé diéu hanh thuc hién:
- Diéu khién c4c thiét bi (phan cung);-

Mdt sé thiét bi phan cung

- T6 chuc viéc thuc hién cac chuong trinh (phan mém).

Céc phan mém
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GHI NHO

* Hé diéu hanh co vai o rat quan trong. No diéu
khién moi hogat dong cua phdn cing va phdn mém
tham gia vao qud trinh xu li théng tin.

CAU HOI VA BAI TAP
1. Hay quan sat cac hién tuong trong xa héi va cuéc séng tuong tu
voi hai quan sat da néu va dua ra nhan xét cua em.

2. Visao can c6 hé théng dén giao théng tai cac nga tu dudng phé
khi c6 déng nguoi qua lai?

3. Vi sao trong nha truong lai- inlcé mét thoi khoa biéu hoc tap

cho tét ca céc Iop?

4. Hay néu vai tro quan tron g diéu hanh may tinh.

5. Phdan mém hoc gé ban phim bang muoi ngén tay co phai la hé
dieu hanh khongf\'hsaegachmienphi.com

Bai 10. HE DIEUHANH CAMNHONG VIET Gi?

1. Hé diéu hanh la gi?

Trong bai truéc em da thay vai
tro rat quan trong cta hé diéu
hanh. Em cling da biét:

Hé diéu hanh la mét phan
mém mady tinh.

Tuy nhién, khac véi cac phan
mém khac, hé diéu hanh la
phan mém dau tién dugc cai
dat trong may tinh. Tat ca céac
phan mém khéac chi cé thé hoat
déng dugc sau khi may tinh da
duoc cai dat mét hé diéu hanh.

Giao dién hé diéu hanh Windows
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Trén thé gii cd nhiéu hé diéu hanh khac nhau. Hién nay, hé diéu hanh
dugc dung phé bién nhat trong cadc may tinh ca nhan 1a hé diéu hanh
Windows clia hang Microsoft.

2. Nhiém vu chinh ctia hé diéu hanh
Nhu em da biét trong bai trén, hé diéu hanh may tinh cé nhiém vu:

Diéu khién phan cung va té chuc thuc hién cdc chuong trinh may tinh.
Day la nhiém vu quan trong nhat cta moi hé diéu hanh. Tai nguyén cua
may tinh (vi du nhu CPU, bé nhé,...) chi ¢ giéi han (giéng nhu dudng phd
thi chat hep), nhung cac chuong trinh phan mém luén mudn hoat déng toi
da (giébng nhu nhiing nguodi tham gia giao théng ai ciing mudn di nhanh).
Né&u khong duoc diéu khién, hién tuong tranh chap tai nguyén ctia may tinh
sé xay ra, hé théng sé hoat déng hon loan (giéng nhu hién tugng tac nghén
xe ¢ trén duong pho). i

dg nph . f\';‘-‘;"
\Qﬁ‘v i3 ——
a E ol d " a c ‘

d V« F -:' (- l§~~"~f‘ %9

6

> < '\M’“ - ~l‘

: y-o

L -,
”4[‘ - q“

A

i\‘
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Tranh chap tai nguyén may tinh

Nho cé hé diéu hanh, hoat dong cuia toan bé hé théng sé trd nén nhip nhang.
M6t nhiém vu quan trong nira ctia hé diéu hanh la:

Cung cép giao dign cho nguoi dung. Giao dién la méi truong giao tiép cho
phép nguoi dung trao déi théng tin véi may tinh trong qua trinh lam viéc.

Ngoai ra, hé diéu hanh con cé nhiing nhiém vu quan trong khéac, dac biét la:
T6 chuic va quan Ii théng tin trong may tinh.
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GHI NHO

* Khong co hé diéu hanh, may tinh khéng thé st dung dugc.

* Nhiém vy chinh cla hé diéu hanh Ia diéu khién phan
cung, 16 chuc viéc thuc hién cac chuong frinh va tao
moi truong giao tiép gida ngudi dung véi may tinh.

CAU HOI VA BAI TAP

1. Em héay thd hinh dung néu may tinh khéng cé hé diéu hanh thi
diéu gi sé xay ra?

2. Hg diéu hanh la phdn mém hay phan cung?

5’@@3 hé diéu hanh véi mét phén

3. Hay néu su khdc nhau co-
mém ing dung.

4. Hé diéu hanh c6 nhiing gi déi véi mdy tinh?

5. Phdn mém nao dugc cai dérf u r:énr ng may tinh?
1]

aowntoqdasacnmiejn COJI .
6. Em hay liét ké cac ra}ar nbuyen cdapmay r.'Jn theo hiéu biét

cua minh.

Download Sach Hay |PocSach Online

Bai 11. TO.CHUC THONG TIN TRONG MAY TiNH

Chuc nang chinh cua may tinh la xu li théng tin. Trong qua trinh x( Ii, may
tinh cén phai truy cap téi théng tin (fim, doc, ghi) trén céc thiét bi luu trir va
viéc truy cap dy sé nhanh chéng néu théng tin dugc t6 chic mét cach hop
li, nhat 1a khi khoi luong théng tin 16n. Dé giai quyét van dé nay, hé diéu
hanh té chuc théng tin theo mét c4u tric hinh cay gém cdc tép va thu muyc.

1. Tép tin

Ngudi ta thuong néi dén tép danh sach hgc sinh cia mét 16p, tép chuong
trinh, tép tro choi,... Trén cdc thiét bj luu trr théng tin ciia may tinh, tép dong
vai tré nhu la don vi luu trit théng tin co ban duoc hé diéu hanh quan Ii.

Tép tin la don vi co ban dé luu trir théng tin trén thiét bi luu tra.

Tép tin c6 thé rat nhd, chi chira mét vai ki tu hoac co thé rat 16n, chia noi
dung clia ca mét quyén sach day.
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Céc tép tin trén dia c6 thé la:

- C4c tép hinh anh: hinh vé, tranh anh, video...

- C4c tép van ban: sach, tai liéu, thu tu,...

- Cac tép am thanh: ban nhac, bai hat,...

- Céc chuong trinh: phan mém hoc tap, phan mém tro choi, phan mém
ung dung,...

Céc tép tin dugc phan biét véi nhau bang tén tép. Tén tép gém phan tén
va phan maé réng (phan duéi) dugc dat cach nhau bdi ddu chdm. Phan mé
rong (khdng nhat thiét phai cé trong tén tép) thuong duoc dung dé nhan
biét kiéu cla tép tin (van ban, am thanh, hinh anh hay chuong trinh).

Tén tép tin Kich thude Kiéu tép tin Thai gian cap nhat
I
| Name - Date
; & Teaching Math 3 3/23/2006 10:38 AM
1 & Teaching Math 4 3/23/2006 10:06 AM
Maths 5/9/2006 8:03 AM
. planko /272005 9:43 AM
PIXACHU 6/8/2006 2:12 PM
Souoban 9/282005 3:43PM
Skype 8/17/2006 3:40 AM
Shartewt F
e e down{@a3tSachmien RRE b,
4160 3KB JPEG Image 8/13/2006 11:25 AM
S,633KB Morosoft Word Document  8/15/2006 6:10 M
Dow rg:g?g “Mcrosoft mm g zumﬁsm
Mét s6 tép tin trong may tinh
2. Thu muc

Hay th(r hinh dung thu vién cia mét truong hoc ma trong dé cac cudn sach
dugc dé mét cach tuy tién. M6i 1an can t6i quyén nao tha thu lai phai tim
lan luot cho téi khi thdy duoc cudn sach mong muén. Nhu vay chac sé
chang ai mudn t6i mugn séch vi thoi gian chd doi qua au.

Do d6 can sép x&p cac cubn sach trong thu vién theo mét cach nao dé. Vi
du nhu phéan loai sach cla tung khéi 16p hoc (khéi 9, khéi 8, khéi 7, khdi 6),
trong ting khdi lai phan ra: sach Ty nhién (Toéan, Li, Ho4,...), sach Xa hdi
(Van, St Dia,...). Nhu vay, néu mét hoc sinh muén muon quyén Toan 6 thi
c6 thé tim nhanh chéng trén gia sach Tu nhién cla ti sach khdi 6.

Tuong tu nhu cach sap xép sach trong thu vién, hé diéu hanh té chuc céc
tép trén dia thanh cac thu muc. Méi thu muc ¢c6 thé chua cac tép hoac cac
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thu muc con. Thu muc dugc t6 chic phan cap va cac thu muc cé thé 16ng
nhau. Céch té chic nay cé tén goi la té chirc hinh cay.

Tuong tu nhu tép tin, méi thu muc ciing duoc dat tén dé phan biét. Hinh
duéi cho em hinh dung vé cac thu muc trén dia.

Tén thu muc Thoi gian cap nhat
/

Name//"~ Sze Type Date fodfied
Jhh File Folder 8172006 9:40 AM
IMario File Folder 2/27§2006 9:24 AM
LMICKEY File Folder 212742006 9:25 AM
JPhan_mem_tro_choi File Folder 2/2712006 9:25 AM
) Phanmemhoctap File Folder 2/2712006 9:24 AM
L2 Tinhocs Fite Folder 8/17/2006 9:45 AM
Toané File Folder 871742006 9:45 AM

Khi mot thu muc chita thu muc con bé

muc me, thu myc bén trong la thu mu

Hinh sau cho ta thay cau tric thu muc me - con ¢é thé cé nhiéu muc.

s « wdokeflOWnloadsachmienphi.com
= ) Documents and Settings
* L) AlUsers

S0 Nownload Sach Hay |DocSach Online
23 Cookles

* ) Desktop
* ¢ Favorkes

Cé4u truce thu muc me - con

Thu muc ngoai cung (khéng c6 thu muc me) dugc goila thu muc géc. Thu
muc géc la thu muc duoc tao ra dau tién trong dia.

Tén cac tép tin trong mét thu muc phai khac nhau. Tuong tu, cac thu muc
con trong cung mot thu muc me phai cé tén khac nhau.

3. Budng dan

Nhu vay, cb thé: hinh dung thu muc nhu ti sach hoéac gia sach con tép nhu
quyén sach. Dé tim mét quyén sach cu thé nao dé, phai biét né nam trong
t0 nao, trén gia sach thir may. Trong té chic hinh cay clia cac thu muc va
tép, dé truy cap duoc mét tép hay thu muc ndo dé, can phai biét dudng dan
cua no.

45

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Duong dan la day tén cac thu muc 16ng nhau dat cdch nhau béi d4u \,
bat dau tir mét thu muc xudt phat nao dé va két thic bang thu muc hoac

Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

tép dé chi ra duong téi thu muc hodc tép tuong ung.

ODWM

% T hoc 7.doc
oo etye
& 3 3% Flegpy (A) @ iec]
= S Local Dk (C:)

= ) Moctap

™ Mon Tin m)ip <
e Edt Yew Fgvorkes Jooks teb

Oms - O F Jsower [ roses | [E-
Ao L0 CiHoctapiMon T v B

X OTeleuTn
T hoc 6.doc

(2 Mon Ngow ng - v .
5 O Hark Dudngda ép Tin hoc 6.doc la
& 1 teu T C:\Hocta Tin\Tin hoc 6.doc
L2 Mo Toan :
A Meaven —— Puong [dé u muc Mon Van la

T6 chuic théng tin theo hinh cdy va vi du vé dudng dén t6i tép va thu muc

downloadsachmienphi.com

4. Cac thao tac chinh véi tép va thu muc

Hé diéu hanh cho phépmng
véi cac thu muc va tép tin:

* Xem théng tin vé cac tépva thir muc,

udi.dung ¢4 thé thie; higm c4e thao tac sau doi

* Tao thu muc mai;

* Xoa;
* Do tén:

* Sao chép;
* Di chuyén.

Em sé lam quen véi cac thao tac trén trong cac bai thuc hanh.

GHI NHO
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CAU HOI VA BAI TAP
1. Trong cac cau sau, nhing cdu nao dung?
(A) Thu muc cé thé chura tép tin;
(B) Tép tin c6 thé chita trong céc tép tin khdc;
(C) Thu muc cé thé chita céc thu muc con;
(D) Tép tin luén chua cac thu muc con.
2. M6t thu muc c6 thé chia bao nhiéu tép tin?
(A)1;
(B) 10;
(C) Khéng han ché sé lueng, chi phu thude vao dung luong luu tra.
Hay chon cau trd loi dung.
3. Gid str dia C ¢6 t6 chuic thoy gﬁ ci:ac moé ta trong hinh dudi day:

a) Hay viét duong dan déntépHinh.bt. ¢,
b) Cau "Thu muc THUV 72 B B 1\

cac tép tin Dai.bt va Hinh.bt" la TOAN
ding hay sgfdwnloadsachmienphi.dom Hion bt
¢) Thu muc me cua KHXH la thu mx:'

myc nao? Download Sach Hay|Poc Sach Onfire- BAIHAT
L TROCHOI

d) Thu muc BAIHAT -nam-trong-thik——

muc géc, dung hay sai?

4. Em hay néu nhing thao tac chinh véi tép va thu muc. Vi sao
chuing ta can cac thao tac nay?

5. Trong mét dia cung co thé-tén-tai hai tép hoac hai thu muc cé
tén giéng nhau duoc hay khéng?
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Bai 12. HE DIEU HANH WINDOWS

Windows |a hé diéu hanh cla hang phan mém Microsoft. Phién ban dang
duogc st dung phd bién hién nay trén thé gidi la Windows XP.

1. Man hinh lam viéc chinh cia Windows

a) Man hinh nén

Khi lam viéc v6i hé diéu hanh Windows em c¢é thé hinh dung man hinh nén
nhu ban lam viéc cla em véi cac chéng sach vé cé san trén dé.

Man hinh nén cda Windows XP
b) Mét vai biéu tuong chinh.trén man hinh nén
Nhdy dip biéu tuong My Computer

dé xem théng tin ¢ trén may tinh

Recycle Bin la thung rdac
chua cac tép va thu muc bi xoa

Khi nhay dup biéu tuong My Computer, mét "clra s6" duoc mé ra c6 dang
tuong tu hinh dudi day:
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Om < ©  § Pws Bram |0 Céc thu myc dir
Ads v | | tay Computer liéu duoc tao san
trong may tinh
| Aderasts shor's Documents
O dia cung
(»
%%L Céc 6 dia mém,
CcD

g may tinh, em can nhay dup
nay trén man hinh, Windows
ong tin chi tiét hon.

Dé xem noi dung mét thu muc hay
chuét én biéu tuong tuong Ung cla
s& md ra mot clra s6 khac cho phép

¢) Cac biéu tuong chuo g trin , )
M1 chuong 1inh tng IR AURAS BB ARSI Hong bb mot bidu
tuong riéng.

Download Sach Hay|

Biéu tuong mét s6 phan mém

Muén chay chuong trinh nao ta nhay dip chuét
vao biéu tuong tuong ting clia chuong trinh dé.

2. Nut Start va bang chon Start o= - RN

Khi nhay nut Star, mot bang chon (duqc goi la i
bang chon Start) xuat hién. Bang chon nay chua H——
moi 1énh can thiét dé bat dau st dung Windows. 2:; s
Khi tréd chudt vao All Programs, em co thé khai I :'..‘..'.....
déng cac chuong trinh cé trong bang chon dugc [ [—

hién ra. Moi chuong trinh ¢6 mot biéu tuong va 7 L o

duoc hién trong bang chon nay. Dé chay mot b
chuong trinh cu thé em chi can nhay chuét & biéu _
tugng tuong ung. :
Chung ta sé lam quen véi bang chon Start trong Nt Start va béng chon Start
bai thuc hanh 2.
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3. Thanh coéng viéc
Thanh céng viéc thudng nam & day man hinh.

Khi chay mét chuong trinh, biéu tuong ctia né xuét hién trén thanh cong
viéc. Em c6 thé chuyén,déi nhanh gilta cac chuong trinh dang chay bang
cach nhay chuét vao biéu tuong chuong trinh tuong ung.

Cdc chuong trinh dang chay

Thanh céng viéc

4. Ctra so lam viéc
Trong Windows, méi chuong trinh duoc thuc hién trong mot clra s6 riéng;

nguai dung giao tiép (ra lénh hay nha g tin) voi chuong trinh théng

qua clra s6 do Chmh c“eu nay gp’ ten _goi cta hé diéu hanh.

9’ —
Thanh tiéu dé Thanh bang chon Thanh céng cu

Fle EGt Vew jwet Fome look
DEEsY SRY A< - 4
Norme -n—M[om.‘SaiIvHﬁy&kcia@&nhma-

L%‘!"l‘)""'l AR AR AR EE AR RS ALt SRS - L

; Thanh cudn doc -

- Thanh cuén ngan

: gang %ll
: °
. L
l.@)ﬂ —4 D
Ome [ Aoshipm= \ NCOORMAQCHRE - L-A-=mg
Page 1  Sec ! 1h @ 4

Cura s6 lam viéc cua chuong trinh Word
Céc clra s6 trong hé diéu hanh Windows déu c6 cac diém chung sau day:
- MGi clra s6 c6 mét tén duoc hién thi trén thanh tiéu dé cla no.

- C6 thé dich chuyén cira s6 bang cach kéo tha thanh tiéu dé.

- Nut thu nhé Bl diing dé thu nhé cira s6 thanh biéu tuong trén thanh céng viéc.
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- Nit phéng to I8l ding dé phoéng to cira sé trén man hinh nén.
- Nut déng Bl dung dé dong clra s6 va két thiic chuong trinh hién thoi.
- Thanh bang chon chia cac nhém lénh cia chuong trinh.,

- Thanh céng cu chua biéu tugng cac lénh chinh ctia chuong trinh.

GHI NHO

* Nat Start la nol bat ddu moi cbébng viéc trong
Windows.

Nguon dung-frao doi thong tin vel[*ehuong trinh thong
qua cug-s6 cla

utrecr hinh nén?
SdC m‘nenp 1i.com

2|

{

CAU HOI VA BAI TAP
1. Nut Start na al
(A) Nam trén 91 )7 cong vie
(B) Nam tai mét 966 eda-manhink; sich Online
(C) Nam trong cia.s6.My.Computer. ...
Hay chon cau tra loi ding.

2. C6 céch nao dé biét rang hién tai em dang mé bao nhiéu ctra s6
trong Windows? Hay néu chi tiét cach nhan biét.

% BAI THUC HANH 2
LAM QUEN VOI WINDOWS
1. Muc dich, yéu cau
* Thuc hién cac thao tac vao/ra hé théng;
* Lam quen véi bang chon Start;

* Lam quen véi biéu tuong, clra s6.
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2. N6i dung

Dé dam bao tinh riéng tu khi 1am viéc trén may tinh, nhat la may tinh dung
chung cho nhiéu ngudi, Windows XP cho phép méi nguoi cé thé dang ki
riéng mot tai khoan. Tai khoan (Account) cla ngudi dung gébm tén (User
name) va mat khau (Password). M&i khi dang nhap dé bat dau mét phién
lam viéc, em can chon tén dang nhap va nhap ding mat khau.

a) Dang nhap phién lam viéc

Khi khédi dong Windows, man hinh dang nhap ban dau cé dang tuong ty
nhu hinh duéi day:

Biéu tuong
cua tai khoan
tuong ung

Windows

To begin, click your user name

©| Turn off computer

Thuc hién céac budc sau dé dang nhap phién lam viéc:

- Chon tén dang nhap da dang ki;

- Nhap mat khau (néu can);

- Nh&n phim Enter.

Sau khi dang nhap, man hinh nén sé hién ra. Em c6 thé thay trén dé: céc
biéu tuong, nut Start, thanh céng viéc va cac thanh phan khéac.
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b) Lam quen véi bang chon Start

Khi nhay chuét vao nut
Start, em sé thdy bang
chon Start hién ra tuong tu
nhu hinh bén. Hay nhan
biét mét sé khu vuc trong
bang chon nay.

‘ ~ | | Administrator
{d |

Khu vue 1: Cho phép méd
cac thu muc chua da liéu
chinh cta ngudi dung nhu
My Documents (tai ligu
cua t6i), My Pictures
(tranh cua t6i), My Recent

Documents (tai liéu maéi Wi o
xem gan day cua t6i),... g Printers and Faves
Khu vue 2: All Programs. ) He a0 sesport
Nhay nut nay sé hién ra ) saweh

bang chon cac chuong , ;

trinh da cai dat trdagynlc nphi.ceim-

may tinh. >

Khu vue 3: Cac phan mémnloal
ngudi dung hay s dung
nhat trong thoi  gian
gan day.

Khu vue 4: Cac 1énh vao/ra hé théng.

Em c6 thé chon bat cir muc nao trong bang chon Start bang cach nhay
chudt trén dé.

c) Biéu tuong

Théng thudng, trén man hinh nén c6 mét s biéu tuong chinh sau:

/st My Documents : Chua tai liéu cua nguoi dang nhap
phién lam viéc;

Simesss= My Computer : Chuia biéu tuong cac 6 dia;

ﬂ Recycle Bin : Chua cac tép va thu muc da xoa.
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Em hay thuc hién mét s thao tac véi biéu tuong:

* Chon: Nhay chuét vao biéu tuong;

* Kich hoat: Nhay dup chudt vao biéu tuong;

* Di chuyén: Nhay chudt dé chon biéu tuong. Thuc hién viéc kéo tha dé di
chuyén biéu tuong t6i vi tri moi.

d) Cla s6

Em hay kich hoat biéu tuong My Documents hoac My Computer trén man
hinh nén. Nhan biét cac thanh phan chinh clia clra s6 nhu thanh tiéu dé,
thanh bang chon, thanh céng cu, cac thanh cudn, cac nut diéu khién, ...

* Tim cac nit tuong Ung dé thu nho, phong to hozc dong clra sé lam viéc
tuong ung.

* Di chuyén clra s6 bang cach dua ca

t@ 6t 1én thanh tiéu dé clia clra
s6 va kéo tha dén vi tri mong muén.

LN 1NN

e) Két thuc phién lam viéc

Khi lam viéc xong, em0dy ) | ERCROIREENE
thé thuc hién cac budc sau
dé két thuc phién lam vige:, |,

- Nhay chuét tai nit Sta ~d
va nhay Log Off. Cira sé 07|
thoat c¢é6 dang nhu
hinh bén.

- Nhay nut Log Off.

g) Ra khdi hé théng

Switch User _lbq o

Turn off computer
Thuc hién cac budc sau:

- Nhay nut Start.
- Chon Tum Off Computer.
- Chon Turn Off.

Stand By
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e 2) . \
3 BAI THUC HANH 3

CAC THAO TAC VOI THU MUC

1. Muc dich, yéu cau

* Lam quen véi hé théng quan Ii tép trong Windows XP.

* Biét sir dung My Computer dé xem noi dung cac thu muc.
* Biét tao thu muc mai, ddi tén, xoa thu muc da co.

2. NGi dung
a) St dung My Computer

Dé xem nhiing gi c6 trén may tinh,
Windows Explorer. My Computer va-' Explorer hién thi cac biéu
tuong clia 6 dia, thu muc va tép trén a do.

1 Nhay dup biéu tuqng g clra s6 My Computer.
ownto sammlenpn com

Nhéy dup biéu tugng
My Computer
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Mét clra s6 mé ra cho thdy biéu tuong cac dia va thu muc bén trong.

fle ER View Fovoiles Tock Help
O W ¥ Osewh | redes [T
pddess | ' My Computer B » v Do teortonaows B -

Files Stored on This Computer

'/] Shared Documents './’ nam's Documents
Mard Disk Orives

gl Local OBk (C) S TP ®)
Devices with Remavabie Storage

B ‘
:
©

Ctra s6 MyCamputer
2 Nhay nut - dEWrWB@d?é‘éh?ﬁhéﬁEm@t% clra s6 dé hién
thi clra sé My Computer dudi dang hai ngan, ngan bén trai cho biét

c8u tric cac 6 dia va th
Bownload Sach Hay|Doc Sach Onlin

n-:avurmtahn_ E

< © B /ML"'*” &3

Address .,i""‘!‘;‘t == 77‘7 N - v Go Norton Antivieus a -
Folders X Files Stored on This Computer

# < Local Disk (C:)

= 3::’“:) Hard Disk Drives

# [ Control Panel

# () Shared Documents 5= " Local Disk (C:) V‘ SETUP (E:)

* ) nam’s Documents
+ %J My Network Places

¥ Recycle Bin Devices with Removable Storage
) hinh

* ) microsoft
® ) Tichock-16-8 @gwp;)

Ctra s6 My Computer dudi dang cau tric thu muc
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b) Xem ndi dung dia

Dé xem néi dung dia:

1 Nhay chuét vao biéu tuong &
dia, chang han C:. Trén man
hinh sé xudt hién cia sé voi
ndi dung thu muc géc cla 6
dia C, bao gébm cac tép va
cac thu muc con.

Néu clra sé khong du lon dé
chira hét ndi dung thu muc,
em c6 thé kéo cac thanh cudn
dé xem phan con lai.

2 Néu may tinh c6 cac 6 dia
khac, nhay ddp cac biéu
tuong 6 dia dé xem ndi dung.

¢) Xem ndi dung thu ma

-

Xem ndi dung dia

c , i .
ownloadsachmienphi.com

1 Nhay chuét & biéu tuong hoac tén cGa thu muc & ngan bén trai hoac

nhdy dip chudt taj biy tuang hodc 1én,cia th muc 6 ngan bén phé

clra s6 dé xem ndi dung

thu muc.

Fle Ed View Favorles Took Hep

Folders
= ) nam’s Documents

* ) chuongtrinhcaidat
. hoctoan

nﬁmm
| My Pctures
3 My Skype Pctures

L™ ]

B e

* 3 Mario

Qe - () T ) sewh [ rades | [T
Acdess ) C:\Documents and SettingsinamiMy Documentsihan mem beuhoc v (14 Go

xhl,/\]m
(59 e
Unm

) MIOEY
L Phan_mem _tro_chol

& ) Phanmeschoctap

* ) Sechbenket —
v B R S L T S ¥
< S |

L

Norton Antivirus B
~

Soukoban

Phan_mem_tro_chol <

Xem ndi dung thu muc
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2 Ni dung thu muc cé thé dugc hién thi dudi dang biéu tuong. Nhay nut
"*7]* trén thanh cong cu va chon cac dang hién thi khac nhau dé xem
ndi dung thu muc véi cac muc dé chi tiét khac nhau.

Fle ER View Favotes Took Hebp >
Qe - () T ) sewch [ rodes [T

Address | () C\Documents and Settings|namiMy Documentsiphe T humbnals B Go  norton e B
Fold e ® Ties A

x
ar lcons
Ot & [ m—
Detade
-—

#* ) chuongtrinhcaidat
) hoctosn

* ) My Musc planto
) My Pictures P
i My Skype Pitures

e

L MickeY
) Phan_mem_tro_chol M

* ) Phanmenhoctap
* ) Sachleriat

N P AT e Tt e e A

v

Lua chon cédch hién thi néi dung thu muc

. Pownload Sach Hay | Poc SachOnline
3 Né&u thu myc ¢6 chua thu muc con, bén canh biéu tugng thu muc trong

ngan bén trai c6 ddu +. Nhay dau nay dé hién thi cac thu muc con
(khi d6 dau + tré thanh dau —).

4 Nhay nat O™ ~ tran thanh cong cu dé hién thi lai ndi dung thu muc

vua xem truéc dé. Nhay nut ¥ dé xem thu muc me cua thu muc
dang duoc hién thi ndi dung (thu muc hién thoi).

d) Tao thu muc maoi
Dé tao thu muc méi:

1 M@ clra sé thu muc sé chira thu muc do.
2 Nhay nut phai chudt tai viing tréng trong ctra sé thu muc, dua con trd

chuét xuéng muc New trong bang chon tat dé mé bang chon con. Bua
con trd chudt t6i muc Folder réi nhay chuét.

58

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

Fle Ed View Favoes Tooks Hep L d
One- O F Pt | roses | (-
Adess | L) C:\Documents and Settings\Al Users R v B torton antveus B
Foiders X 1 View 8 ~ ﬂ
# ) My Documents PN . 3 ‘/’ /’ {
= | My Computer Shared Start Menu nhuser
= < Local Disk (C2) Refresh Documents
= 0 Documents and Settings Custome This Folder
= ) AlUsers
Qm
5 s O
# L) Start Menu
#* £ nam Propeies @ Shodod
;Qm .m
* L Intel * Bimap image
# O e T B) Microsolt Word Document
) MARIO -
# () nhanfile - B) Mcsonch Accses Aggoston
= : @ ) Micsosoh PowerPort Prssentation
oLy : S ™
) TempEl4 y | &
2 tavac &) Wave Sound
# £ WINDOWS ) Microsolt Excel Worksheet

" downloadsachmienphi.com

ao thu muc moi

3 Trén man hinh sé XG4t hien' bidd Hﬁh@ﬂﬁ&ﬁmé}ﬁm Vi tén tam thai la
New Folder. Em g0 té . cua em", réi nhan

Enter.
et

Album-cua em|

Pat tén thu muc

Luu y: Trong Windows tén ctia thu muc cé thé dai téi 255 ki tu, ké ca dau
cach. Tuy nhién tén thu muc khéng dugc chiracackitu\ /:* ? " < >. Tén
thu muyc khéng phan biét chir hoa va chir thuong.

e) Doi tén thu muc
1 Nhay chuét vao tén thu muc can déi tén.
2 Nhay chuét vao tén thu muc mét lan nia.
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3 G6 tén méi rbi nhan Enter hoac nhay chuét tai mét vi tri khac.

Luu y: Néu chi cén stra tén thi & budc thir ba diing cac phim mdii tén dé di
chuyén va cac phim xo4 dé sira.

g) Xoa thu muc
1 Nhay chuét dé chon thu muc cin xo4.

2 Nhan phim Delete.

Lo y: Thu muc sé duge dua vao thung rac, chi khi nao ta xoa né trong
thung rac thi thu muc mai bj xoa thuc su.

h) Téng hop

1 Sirdung My Computer dé xem Ga dia C.

2 Tao thu muc méi co tén NgocHa trong-thu muc géc C.

3 Dai tén thu muc NgocHa thanh, gy(;’ﬁ%l@ﬁw cua em.

4 Xod thu muc c6 tén Album cua em vira méi di tén trong buéc 3.
Download Sach Hay |Poc Sach Online

@BAI THWC HANH 4
CAC THAO TAC VOI'TER TIN

1. Muc dich, yéu cau

* Thuc hién dugc céc thao tac ddi tén, xod, sao chép va di chuyén tép tin.
2. Néi dung

a) Khai déng My Computer

g =

-
-
Nhay dip biéu tuong dé mé clra s6 My Computer.

1
2 M& mét thu muc c6 chia it nhdt mét tép tin, vi du thu muc My
Documents.
60

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

b) Déi tén tép tin, xoa tép tin
Tuong tu nhu ddi véi thu muc, em ciing c6 thé déi tén va xoa mét tép tin.
Dé ddi tén tép tin:
1 Nhay chudt vao tén cla tép.
2 Nhay chubt vao tén mét lan nia.
3 Go6 tén mai réi nhan Enter.
Luu y: Khéng nén déi phan md réng cuia tén tép tin.
Dé xo4 tép tin:

1 Nhay chuét dé chon tép tin can xo4.
|

2 Nhan phim Delete. J @ 1

Luu y: Clng nhu véi thao tac xoa thu muc,'sau khi nhan phim Delete tép
tin sé dugc dua vao Recycle Bin.

¢) Sao chép tép lin vaqiih ks &84 chmienphi.com

1 Chon tép tin can sao chép.
Download Sach Hay |PocSach Online

2 Trong bang chon Edit, chon muc Copy (hinh dudi).

Fie View Favodes Took Heb >

EEREE

¥

; AWMQM VI BEGo  Norton ActVieus Q -

a U U U ¢
Mario

* Seeamr Qe N7
lowert Selection X 1 Chon tép tin
* (2 nghichngon can sao chép

= 2 Phan mem tiey hoc ¥ 2 Nhay Copy
>

8 Chuyén dén thu muc sé chia tép duoc sao.

4 Trong bang chon Edit, chon muc Paste.
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d) Di chuyén tép tin sang thu muc khac

1

2

4 Trong bang o [ Vv Fovm Toik Mok 3
chon Edit, chon o
muc Paste. ot RIS wsios il
= ¢ ¢ v

Luu y: Cung gidng Ry S———

nhu véi tép tin, bang

Chon tép tin can di chuyén;
Trong bang chon Edit, chon muc Cut (hinh dudi).

Chuyén dén thu muc sé chua tép tin.

cac thao tac ndi trén - 1 Chon téptin.
em cing c6 thé sao 3 TN cén di chuyén
chép va di chuyén " She - @ i? Nhéy Cut
cac thu muc. - -

S—

e) Xem néi dung tép va chay chuong trinh

1

2 ﬁ i - i h. | 0y
Dé xem ndi dung &ghé{gcl éapdéaﬁncgép,lgg RQACO&E can nhay dup
chudt vao tén hay biéu tuc_m% cua tép tin. Chuong trinh thich hop sé

duoc khéi dong va md'{ep tin°dé trong mét e S8 Hiéng.

2 Néu tép tin 1a mot chuong trinh, khi nhay dip chudt vao tén hay biéu
tugng cua tép tin, chuong trinh sé dugc khoi dong.
g) Téng hop
1 Tao hai thu myc méi véi tén |la Album cua em va Ngoc Ha trong thu
muc My Documents.
2 Md moét thu muc khéc cé chia it nhat mot tép tin. Sao chép tép tin do
vao thu muc Album cua em.
3 Di chuyén tép tin tir thu muc Album cua em sang thu muc Ngoc Ha.
4 DPGi tén tép tin vira dugc di chuyén vao thu muc Ngoc Ha sau do xo4
tép tin dé.
S Xoa ca hai thu muc Album cua em va Ngoc Ha.
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Chuong 4 , ,
T — SOAN THAO VAN BAN

Bai 13. LAM QUEN VOI SOAN THAO VAN BAN

1. Van ban va phan mém soan thao van ban
Hang ngay, cac em thudng xuyén doc van ban: sach, vo, bai bao,...

Céac em cling thudng tao van ban bang but va viét trén gidy.

Ngay nay, ngoal céach truyén théng ra, em c6 thé tao van ban nhd may tinh
va phan mém soan thao van ban.

Soan thao van ban bang but, gidy Soan thao van ban bang may tinh

Cé nhiéu phan mém soan thao van ban khac nhau nhung nhiing tinh nang
co ban cua chung la nhu nhau. Em sé lam quen véi Microsoft Word, day la
phan mém soan thao van ban dugc st dung phé bién nhat hién nay.

2. Khaoi dong Word

Word duogc khdi dong nhu moi phan mém trong Windows, bang moét trong
cac cach sau:

* Nhay dup chuét Ién biéu tugng # cua Word trén man hinh nén.
* Nhay nut Start, tro chudt vao All Programs va chon Microsoft Word.
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Sau khi khdi déng, mét van ban tréng-
dung van ban.

3. C6 gi trén ctra sb/cua Word?

Hinh dudi cho thay mét vai thanh phan cPu’nh,trén (ra s6 clia Word :
downloa M;SEE mienpni.com

Cac biang chon Thanh cdng cu

| O L (et | | | oo nune x
DFEsSY &RY 1 W e GEDOW % ¥
|gu-'-~a-n.n - B J ; ~A- »
‘ﬁ..:i...!...:-..!...:...!...:..‘,.......,3
—~ - . i
Con trd | Thanh —
soanthdo [.1 ' oo doc—=J
mmbo
soan -
s
- °
. .
(LJOERT] | 2
Pegel  Secl w| mr ol oGl EC TR BT oow 4
Thanh cudn ngang

Ctra sé cua Word

Em nhap néi dung vao vung soan thdo bang ban phim va thuc hién cac
thao tac véi van ban bang cac Iénh. Cac Iénh nam trong cac bang chon
hoac dugc hién thi truc quan duéi dang cac nut Iénh trén cac thanh
cdng cu.
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a) Bang chon

Cac lénh dugc sap xép theo timg nhém trong cac bang chon dét trén thanh
bang chon.

Dé thuc hién mot Iénh nao dé, ta nhay chudt vao tén bang chon cé chia
Iénh dé va chon lénh.

Vi dy, khi nhay chudt vao tén bang chon File, bang chon File dugc mé ra
cho thdy céc Iénh trong bang chon db.

Khi nhay New trong bang chon File, |lénh New dugc thuc hién va mét clra
2 . o A
s6 méi dugc md véi van ban trong.

TU trai sang phai, em sé thdy tén cac bang chon sau: File, Edit, View,...

1 5, dsachm e {EEan
[ Sovo&s e e o
Page Sktigi/J) 02 Ha(h HayTPoc ﬂd(h Om‘me
Properties
v

Bang chon File dang dugc mé
b) Nut lénh
Céc nut Iénh thudng dung nhat dugc dat trén cac thanh céng cu. MGi nut
lénh déu c6 tén dé phan biét.

O0FH

Nut [&nh
l!]ﬁﬂd!l SRY BT vo-- GHOM 100% -2
Cdc nut Iénh trén thanh céng cu

Néu em nhay chuét & nut 1énh O (New) trén thanh céng cu, Iénh New
duoc thuc hién, két qua Ia mét van ban tréng duoc mé trong clra s6 méi,
tuong tu nhu khi ta st dung Iénh New trong bang chon File.
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4. M6 van ban
DéE md tép van ban da cé trén may tinh, em nhay ndt Iénh & (Open) va
thuc hién cac budc dugc chi dan trén hop thoai Open dudi day:

I
wan  [Dwocewn o] w6 QX 0w
T~ =

3, Mhay et Opendd md

L E |
e fa e e T N

M¢ tép van

Sau khi mé van ban, em cé thé g noildung maéi hoac chinh sira néi dung
da cé cua van ban.

Luu y: Tén cac tép van ban trong WorF cé phan md réng (phan dudi)
ngam dinh la .doc.  COwnloadsachmienphi.com

5. Luu van ban Download Sach Hay | Poc Sach Online
Sau khi soan thdo em nén luu.van.ban.dé cé.thé ding.lai vé sau (thém noi

dung, chinh stra hoac in).

pé luu van ban, em nhay nut Iénh H (Save) va thuc hién cac buéc dugc
chi dan trén clra s6 Save As duéi day:

iy [ G| e D BN e
eouts

3] Prvas :

[, Actirw 1. Nhay chon thu myc dé luu

e

»

&

_2_' 2. 54 tin st viln bibe 3. Nndy max Save

Powte Va0 & nay oy

‘.E‘ Lol fi—_OL =

Haws S b [ ot - o) = e
Luu van ban
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Luu y: Néu tép van ban dé da dugc luu it nhat mét Ian, thi clra sé Save As
nhu hinh trén khéng xuat hién, moi thay ddi sé duoc luu trén chinh tép van
ban da co.

6. Két thuc

Céc thao tac déng van ban hoac két thuc soan thao dugc mé ta trén hinh
dusi day:

B t9s da ubng dedu 85, lkm wiflc cé chimg
chéog 1ém tim Chling bao Mu 12( 43 & thin

4k thanh nidn cudng tring

D&i chng 11 mim béng Nbang chs .

vubt & chiig, & khoeo oo cimg din

vh nhon Mol Think thodng mudn
]lﬂhthlﬂuch&n&

ﬁn Sl M MF W R

Thao téc déng vAA BN WL&&G&%W}LHA gaphi.com

GHI NHO Download Sach Hay |PocSach Online

* Khoi dong Word nhu moi phan mém ifén Windows.

* Caenénh Word co trong cac bdng.€hon. Cac nut
lénh trénedc thanh céng cu la bigtAuong cla nhing
lénh thuong.dung nhat.

* Md van bdan mdéi bang nut 1énh D (New) va mo tép
van bdn da co trén may tinh bang nut 1énh = (Open).
* Khi két thuc sogn thdo cdn luu van bdan bang nut

lénh E (Save).
CAU HOI VA BAI TAP

1. Hay liét ké mét s6 hoat déng hang ngay cua em cd lién quan dén
soan thdo van ban.
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2. Hay néu céach khéi déng phdn mém soan thao van ban Word
nhanh nhat.

3. Liét ké mot s6 thanh phan co ban c6 trén ctra s6 ctia Word.
4. Dién tur ding vao céc ché tréng (...) trong cdc cau sau day:

s gém céc Iénh duoc sap xép theo tung nhém. Hang liét ké
cdc bang chon dugc goi la..............

* Thanh céng cu gém c4c ............
* Nut Iénh gidp truy cap nhanh toi ..............cccc......
5. Danh d4u céc Iya chon diing trong cadc cdu sau day:

* Pé mé van ban da duoc luu trén may tinh, em str dung ndt Iénh

] Save i, ] New [, [

[] save i, [] New [, [] Openﬁ n Copy@
* D& mo van badnmdiy em sddung putiénhcom
] save id, F\ N‘wl ﬂELOpenB [T:[ Copy E2.

ay | boc SachOnline
6. Em dang soan thao mét van ban da duoc luu truée dé. Em gé

thém duoc mét $6 noi dung va bat ngo nguon dién bi mat. Khi
c6 dién va ma lai van ban do, ndi dung em vira thém co trong
van ban khéng? Vi sao?

* Pé luu van ban trén ma

@7 BAI DOC THEM 5

Uu diém cua soan thao van ban trén may tinh

Gia str em mudn viét bai bdo tudng ndi vé con meo cla em. Em chuén bi gidy,
bat, suy nghi ndi dung va bat dau viét. Sau day ta sé so sanh gilra cach viét
truyén théng va soan thao trén may tinh.

1. Chir viét: Chir viét clia em c6 thé dep hoac khong dep lam. Néu soan bang may
tinh, em cé thé s dung céc kiéu chir cé san, chir nao cling déu va rat dep.
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Chu meo nha em

M4y tinh c6 nhiéu kiéu chi dep.

2. Chinh stra: Muén sta lai mét cau cua bai bdo da viét xong trén gidy, em phai
viét lai tir dau. Soan thao trén mdy tinh, em chi can stra déi nhimg néi dung can
thi€t ma khéng phai gé lai toan bd vin ban. Em con cé thé sao chép va di chuyén
cac phan van ban. Kha ning chinh stra dé dang gilp tiét kiém nhiéu thoi gian va
cbng suc.

|
Vinh €Long -~ Vinhl|Long Vinh HalLong

)

’ ar -
3. Trinh bay: Néu viét trén gidy, em phai-vtraviét ndi dung, vira suy nghi cdch
trinh bay. Vdi cdch soan thao trén mdy tinh, em khéng can quan tam dén diéu

dé. Em cé thé gé ndi dua%truéf trinh bay sau va c? thé trinh bay theo nhiéu
csch khéc nhau. wnlbadsac imienpni.com

Chi can chinh sta n -: ng can thiét.

Cha mige nhamay 0 0ad SachHay | Doc Sach Onlipg.s
Nhé em o nudi chil mdo tam the rat dep. Ba em y‘ %.bﬁm
mua chi tlr ndm ngodi, by gid 43 duge mdt nim.,
YT TSTRITEE TS ten N vl Gep. Ba em moa ché &
nim ngods, biy g2 & duoe mdt nim.
S wmen shaine gyt
den A &ep.
m;%m‘ilmm&
) trom tedm cam. z
Chi ob bd ba méu ving sm, do 2 - i,
st vyl S At | a8
Nk, -
e R e iy S| B2 Gyt i
n ve m m
i i i nh cwoc chii thom nhwr qui bi k. Béa
S me S e oo 18| e lhstead b iy sas
thon déi, od mdng vubt, dic it dudi hai ban chin chi cb dém thit gidp chvt koo trdo, nhily 1 cao xufing mi Khding phit s tifng dng
?‘nu mouo,ﬂyﬁ:mmumwu nkd

Hai cach trinh bay van ban khac nhau

4. Hinh anh minh hoa: Bai bdo tuong sé sinh dong néu em vé hoic dan thém anh
clia chi meéo. Khi soan thao van ban trén mdy tinh, em cé thé chén thém céc hinh
anh dé minh hoa. Cdc hinh anh c6 thé Ia hinh vé bang phan mém mdy tinh hoic
anh chup bang mdy anh ki thuat sg,...
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5. Luu trir va phd bién: Em c6 thé luu bai bdo trén dia cing cua mdy tinh dé
sir dung lai nhiéu lan. Lan sau, em cé thé md lai bai bdo dé soan thao tiép, chinh
sta hodc in ra nhiéu ban dé gl cho cdc ban ma khéng can viét lai. Cac ban in sé
giéng hét nhau. Em cling c6 thé gidi thiéu bai bdo trén mdy tinh dé tan dung mau
sac phong pht cia man hinh mdy tinh. Tuyét voi hon la em con cé thé quang ba
bai bdo l1én mang Internet dé céc ban trén thé gidi cung xem.

6. Cong cu tro gitip: Phan mém soan thao con cé nhiéu céng cu khéac dé gidp em
soan thao, nhu tim kiém va thay thé cdc cum tu, tu dong stra I6i chinh ta va ngir
phép, gb tat,...

Céac chuong trinh soan thao hién nay hién thi van ban trén man hinh giéng hét
nhu khi sé in ra gidy (mét tinh nang dugc goi tat [a WYSIWYG, what you see is
what you get). Ngudi soan thdo ¢é thé truc tiép nhin thdy két qua tao hay chinh
stra van ban.

_} BacHo.doc - Microsoft Word =101 x|
| He ER Vew et Fomat %
DEE 2 A e s ¥ Z-A- 2
I@o’cn.'gu-n?‘ta:con?t-u:-oc?.oo:ocu’laopj
- - .
; Scftteitoddsachmienphi.com _I
- M6t nha san don so véch nda,

gn nw?mmﬁuﬁﬂgc Sach Online

Anh dén khuya con séng trén déif

=
]
o
¥
] |
Page 1 Sec 1 11 A19 Ln6 Cil3 REC TRK Z

Van ban duoc hién thi truc tiép trén man hinh

Bai 14. SOAN THAO VAN BAN PON GIAN
1. Céc thanh phan cua van ban

Khi hoc tiéng Viét, em da biét khai niém van ban va cac thanh phan co ban
cua van ban |a tu, cau va doan van.

Ngoai ra, khi soan thdo van ban trén may tinh em con can phan biét:
70
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1. Ki tu: Ki tu la con ch, s6, ki hiéu,... Ki tu 1a thanh phan co ban nhét cia
van ban. Phan 16n céc ki ty ¢ thé nhap vao tir ban phim.

2. Tir: Tu la day céac ki tu lién tiép nam gita hai ddu cach hoac ddu cach va
ddu xudng dong. Tu trong soan thdo van ban tuong ung véi tir don trong
Tiéng Viét.

3. Dong: Tap hop céc ki tu nam trén cung mét dudng ngang tu 1€ trai sang
Ié phai la mét dong.

4. Doan: Trong soan thao van ban, doan van gém mét hoac nhiéu cau lién
ti€p nam gira hai ddu xuéng dong. D&u xuéng dong dugc tao ra bang céch
nhan phim Enter.

5. Trang: Phan van ban trén mét trang in dugc goi la trang van ban.

g 2 bng e -e= MOL doan
hn?udinbcﬂnm’. 70 g1 wn fank

MR downldad&hm'mnphi.com
-

R bty il DR = (] S
R e g g my o e

Céc thanh phan co ban cua van ban

2. Con tré soan thao

Em st dung ban phim dé nhap (gé) ndi dung van ban vao may tinh.

Con tré soan thdo la mét vach ding nhip nhay . KREAZ
trén man hinh. N6 cho biét vi tri xuat hién cla ki tu

sé duoc go vao. Trong khi go van ban, con tré ' I

soan thao di chuyén tir tréi sang phai va tu déng , ,
xuéng dong méi néu né dén vi tri cudi dong. Gontre-sonpthen
Luu y: Can phén biét con trd soan thao véi con trd chudt.

N&u mudn gé ki tu hay chén déi tuong vao van ban, em phai di chuyén con
trd soan thao t6i vi tri can thiét.
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Dé di chuyén con tré soan thao t6i vi trf mong mudén, em chi cdn nhay chuét
tai vi tri do.

Déng Dang ¢ phé Déng Dang c¢o pho |
Cé nang ITé Thi, ¢6 chiia Tam Thanh Cd nang Té Thi, co chia Tam Thanh

Nhdy chudt sau tir "phd" dé chuyén con tré soan thdo dén dé

Em con cé thé st dung cac phim mdi tén, phim Home, End.... trén ban
phim dé di chuyén con trd soan thao.

3. Quy tac go van ban trong Word

* Céc ddu ngat cau (ddu cham (.), ddu phay (,), dau haicham (:), ddu cham
phay (;), d&u ch&m than (1), ddu chdmhgi(?))phai dugc dat sat vao tir ding
truéce né, tiép theo 1a mot ddu cach néu sau @6 van con ndi dung.

* Cac ddu md ngoac va cac ddu md nhay, gém cac déu (, [, {, <, ' va " phai
dugc dat sat vao bén trai ki tu dau tien-cua tu tiép theo. Cac dau déng
ngoac va cac dau dong nhay tuong ung, gém cac dau ), ], }, >, | va " phai
dugc dat sat vao bén phai ki tu cudi/cung,clia tir ngay, trudc do.

Tréi nang , anh mat tréi ryc 1.
Tréi nang ,anh mat troi rdgecrdinload S

Tréi nang,anh mat tréi ruc ré. D

Nudc Viét Nam( tha db la Ha NGi). . .
Nuéc Viét Nam(thd: do 1a Ha Nai). Nude Viét Nam (thd do 1a Ha Ni).
a) GO sai b) G& dung

Minh hoa mét sé cdch gé
* Gilta cac tir chi ding mét dau cach (go phim Spacebar) dé phan cach.
* M6t van ban thuéng gém nhiéu doan van ban. Em nhan phim Enter dé
két thic mét doan van ban chuyén sang doan van ban méi (Iuu y chi nhan
phim Enter mét lan).
4. Go van ban chir Viét
Néi dén chir Viét ching ta quy uéc dé la chir quéc ngld. Mudn soan thao
dugc van ban chir Viét, ching ta phai cé thém cac céng cu dé cé thé:

* G& dugc chir Viét vao may tinh bang ban phim.
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* Xem dugc chir Viét trén man hinh va in trén may in.

Chung ta chua cé ban phim riéng dé gé truc tiép cac chir cua tiéng Viét
(&, 0, d,... va cac chit c6 d&u thanh). Vi vay ta phai dung chuong trinh hé
tro g6 (goi tat la chuong trinh gé). Hién tai c6 nhiéu chuong trinh gé chi
Viét dang duoc str dung phé bién.

Cac cl:lucng trinh go thuong cho phép nhiéu kiéu gé khac nhau. Hai kiéu
g6 phé bién nhat hién nay 1a kiéu TELEX va kiéu VNI (xem bang duéi).

Dé c6 chir Em g6 (kiéu TELEX) Em g6 (kiéu VNI)
a aw ag
a aa a6
d 4| @ d
é e ; e6
o . . CIJO - » 06
. lUWng‘ﬁc‘i{(rl]%gé_tHHIEIIpHI.LUIII .
u Downloasvghadéidaly | Doc Sgch Online u7
bé cé dau
Huyén (™) f 2
Sac (/) S 1
Nang ( - ) j 5
Hoi ( ?) r 3
Nga (~) X 4

Dé xem trén man hinh va in duoc chir Viét, chiing ta con cin cac phéng
chix Viét cai san trén may tinh. Hién da cé nhiéu phéng chit khac nhau diing
dé hién thi va in chit Viét, vi du nhu .VnTime, .VnArial,... hay VNI-Times,
VNI-Helve,... Mét s6 phéng chr ma Unicode da hé tro chir Viét nhu Times
New Roman, Arial, Tahoma,...
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Luu y- D& g6 chix Viét can phai bat tinh nang chi Viét cia chuong trinh gé.
Ngoai ra, dé hién thi va in chi Viét con can chon diing phéng chir phi hop
véi kiéu go.

GHI NHO

74

* Cac thanh phdn co bdn cla van ban: ki tu, 1, cdu,
dong, doan véan ban va trang van ban.

* Gida cdc fu chi nén gé moét ddu cach va gida cac
doan van ban chi nhan phim Enter mot an.

* Co thé goé van bdan cha Viét bang mot trong hai
kieu go: Telex hay Vi

CAU HOI VA/BAI TAP
1. Hay néu cac rj'rénh han d:or f;&j’n cua van ban.
2. Em hay cho b &‘-Hﬂﬂﬁ; % 39&.@”9 iU -Glr6i y gém nhing
tir nao? _ . _
"Ngay nay khisoarn thao-lvdny baniching ita thuong st dung
maytinh."
3. Panh ddu cdc cau dung:

[ ] Khi soan thao van ban trén may tinh, em phai trinh bay van
ban ngay khi g6 néi dung van ban.

[[] Khi gé néi dung van ban, may tinh tu déng xuéng dong dudi
khi con tré soan thdo da toi Ié phai.

[] Khi soan thdo van ban trén mdy tinh, em cé thé stra I6i trong
van ban sau khi gé xong ndi dung van ban hoac bét ki liic nao
em thdy cdn thiét.

[] Em chi ¢6 thé trinh bay ndi dung van ban bang mét vai phéng
chi nhét dinh.

4. Theo em, tai sao khéng nén dé dau céch truéc cdc dau
chdm céu?

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

5. Hay néu su giéng nhau va khac nhau vé y nghia cua con tré
soan thao va con tré chuét. Khi ta di chuyén chudt, con tré soan
thao cé di chuyén theo khéng?

6. Dé soan thdo va hién thj van ban chi Viét trén mdy tinh ta can
thém cdc céng cu hé tro gi?

ALy
@j BAI DOC THEM 6

Tu may chir dén phan mém-soan thao van ban

Qud trinh sdng tao cong cu dé tu déng hod viéc viét va trinh bay van ban thd
cong bét ddu bang viéc sang ché ra may-chir. CHiéc mdy chir co hoc déu tién xuat
hién nam 1874 va nhanh chdng trd thanh G6ng cu dic luc cua cdc nha van, nha
kinh doanh thaoi dé.

Nam 1920, may chir dung dién dugc san xuat dua trén ban quyén sdng ché cla
Thomas Edison (ndm 1872). Vao nhimg nam 1930, hang IBM gidi thiéu mdy chir
dung dién IBM Electromatic.

C6 Ié tién bo lon nhdt trén chiang dudng phat trién tir may chir toi cac phan mém
soan thao van ban ngay nay la may chir do hang M. Shultz ché tao, duoc goi la
may chir tu dong. Mady cé chife fang I turdong cac chirdayd dé co thé sir dung
lai. Nh& dé ¢6 thé tao nhiéu ban sao giéng nhau cla mét van ban.

Nam 1964, IBM gidi thiéu may chir Magnetic Tape/Selectric Typewriter (MT/ST).
May sir dung bing tir dé luu néi dung dé go6. Lan dau tién van ban cé thé chinh
stra duoc ma khoéng phai g lai toan bé v in vdi s6 ban tuy y. Bang tir cé thé xoa
dé st dung lai. Phat minh nay ddnh ddu su khdi dau cla cdc chuong trinh soan
thao van ban ngay nay. Nam 1969, IBM ché tao cdc thé tir gan vao mdy chir
dé ghi lai nhimg gi da dugc g6 va nho dé cé thé in lai van ban.

Budc phat trién nhay vot clia chuong trinh soan thao van
ban vao nhimg nam 1970 la chuyén cdc lénh duoc "gin
cimg" vao mdy sang dang luu trir trén dia mém va cé thé
cai dat vao nhiéu may tinh khac nhau. Trude dé, hé soan
thao van ban la cac mdy chi dung cho muc dich nay va
khéng thé dung dé thuc hién céc tinh todn khéc.
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Tu d6 md dau cho giai doan phat trién cdc phdn mém soan thao van ban cho
mdy tinh dé ban, véi phan mém dau tién xuit hién nim 1977. Ngay nay phén
mém soan thdo vin ban la mot trong nhimg tmg dung phé bién nhat trén cac mdy
tinh dé ban.

Cang ngay cac phan mém soan thao van ban cang duoc bé sung thém nhiéu tinh
nang tién tién. Hién cé téi hon 60 phan mém soan thao van ban khdc nhau, trong
s6 dé Word cua hang Microsoft, WordPro clua hang Lotus va WordPerfect cua
hang Corell duoc sir dung phé bién nhat.

B BAI THUC HANH'S
VAN BAN DAU TIEN-CUA EM

|

Word, cac bang chon, mét s6

1. Muc dich, yéu cau
* Lam quen va tim hiéu cla sé lam vié
nut [énh.

" Bube du tao va luu motyan ban chi Vietden gidn.c o

2. Néi dung

o _ Download Sach Hay |PocSach Online_ {
a) Khoi déng Word va tim hiéu cac thanh phan trén man hinh cua Word

1 Khéi déng Word.

2 Nhan biét cac bang cthn trén thanh bang chon. Md& mét vai bang chon
va di chuyén chuot dé ty dong md céc bang chon khéc.

3 Phan biét cac thanh cong cu ctia Word. Tim hiéu céc nut 18nh trén cac
thanh céng cu do.

4 Tim hiéu mét sé chuic nang trong cac bang chon File: M&, déng va luu
tép van ban, mé van ban méi.

5 Chon céc lénh File — Open va nhay nut 1énh Open & trén thanh

cong cu dé thdy su gidng nhau gitta 1énh trong bang chon va nut
lénh trén thanh céng cu.

76

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

b) Soan mét van ban don gian

Bai nay duoc thuc hién khi trén may tinh da cé chuong trinh gé chir Viét va
bat chic nang go chir Viét.

1

2 Luu van ban véi tén Bien.dep.

G doan van sau, chu y gé bang mudi ngén nhu da hoc. Néu gob sai
chua can sua 16i.

Bién dep

Budi sém nang sang. Nhing canh budm nau trén bién dugc ning
chiéu vao héng ruc lén nhu dan buém mua lugn gida trdi xanh.

R6i mét ngay mua rao. Mua da

dang'bén phia. C6 quéng nang
xuyén xuéng bién 6ng anh di ma h l& ma, tim phét, hong,
xanh biéc... Cé quang tham si, nang trich. Nhiing canh budm ra khdi
con mua, uét dam, tham lai, khoéi héi, nhu nguc 4o bac néng
dan cay xong thua 8‘8\?\?“\[%
u Nam)

2 chmien p(m.o com

Download Sach Hay|PocSach Online

c) Tim hiéu céch di chuyén con tré soan thao va cac cach/hién thi van ban

1

Tap di chuyén con trd soan thao trong van ban bang chuét va cac
phim mdi tén da néu trong bai.

St dung céc thanh cudn dé xem cac phan khac nhau ctia van ban khi
duoc phéng to.

Chon céc lénh View — Normal, View — Print Layout, View — Outline
dé hién thi van ban trong cac ché dé khac nhau. Quan sat su thay doi

trén man hinh. Nhay Ian luot cac nat =, [®] va * & goc dudi,
bén trai thanh cudn ngang dé thay déi cach hién thi van ban va rit ra
nhan xét.
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4 Nhay chu6t tal cac nut B, & va & ¢ géc 1rén bén phai clra s va
biéu tuogng clia van ban trén thanh cong viéc dé thu nhd, khéi phyc
kich thuéc trude doé va phéng cuc dai clra s6.

5 Péng clra s6 van ban va thoat khai Word.

Bai 15. CHINH SUA VAN BAN
1. Xoa va chen thém van ban
DE xo4 mét vai ki tu, em hay dung phim Backspace hoac Delete.

* Phim Backspace (phim <): Xoa ki tu ngay trudc con troé soan thao;

* Phim Delete: xoa ki tu ngay sau cwn thao.
Diing phim Bac
. »| Tréifing

— y
Tréi rfing ownloadsachmienphi.com
Bong puim e ag ) THirihg

T4c dung cua Delete va Backspace

Mudn chén thém van ban vao mét vi tri, em di chuyén con trd soan thao
vao vi tri d6 va sir dung ban phim dé gé thém néi dung.

Dé xo4a nhitng phan van ban 16n hon, néu sit dung cac phim Backspace
hoac Delete sé rat mat théi gian. Khi dé nén chon (con goi la danh déu)
phan van ban cén xoa va nhan phim Backspace hoac phim Delete.

Luu y quan trong: Hay suy nghi cdn than truée khi xod néi dung van ban!

2. Chon phan van ban

Nguyén tac: Khi muén thuc hién mét thao tac (vi du nhu xo4, chuyén vi tri,
thay déi cach trinh bay,...) tic déng dén mét phan van ban hay déi tuong nao do,
trudc hét can chon phan van ban hay déi tuong dé (con goi la danh dau).

78

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

Dé chon phan van ban em thuc hién nhu hinh sau:

B 154 shiln hivs 2. Kéo tha chubt dén vi trf cubi

1. Bua con tré chudt dén —Hm«h
vi iri bat déu n bén subi chay ca boi vui

Dém dém chay héng bén bép Kra,
Anh dén khuya con séng trén dé),

3. Sao chép

Sao chép phan van ban la git nguyé
thoi thém ndi dung dé vao vi tri khac: |

1 Chon phan van ban muén sao ché _
Khi d6, phan van ban da chon dugctuu' vao bd nhé clia may tinh.

2 Pua con trd soan tcréo tol vi tr{ can sao.chép va nha% nat Paste @,
ownloadsachmienphi.con

[Phan véin bén 68¢] 144 82 B4 [duoc sao chép vao M Ny L4 o os
Ho uB&: nﬂ%ﬂ&e@d&m Ha e eace &cﬂl«w‘esm so vor mit

khi hdu mat mé
lanh, hd & &ém du lich si
rhtéudukhh:h

Sao chép phan van ban

Luu y: Em c6 thé nhay nat Copy B2 mét 14n va nhay nit Paste @ nhisu
l&n dé sao chép cung ndi dung vao nhiéu vi tri khac nhau.

4. Di chuyén

Em c6 thé di chuyén mét phdn van ban tir vi tri nay sang mét vi tri khac
bang cach: sao chép réi xoa phan van ban & vi tri géc.
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Em ciing ¢6 thé thuc hién viéc di chuyén bang cach:

1 Chon phn van ban cén di chuyén va nhay ndt Cut &b dé xoa phén
van ban dé tai vi tri ci. Phan van ban dé dugc luu vao b nhé clia may tinh.

2 Dua con trd soan thao t6i vi trf méi va nhay nut Paste .

1.Chon phan vn ban va nhay nut Cut $ 2. Nndy nut @8 tai v tri can chuyén toi
Hé Ba B4 Hé Ba Bé

o Kan) 145m so woi mat (Bic Kan) 145m so vOi m3t nudc
nuoe Khi hdu mat mé, trong Vi khi hdulmat mé, trong Ianh, h
tanh, ho 8 diém du kch sinh thai hip din B4 13 Gém du lich sinh thal hip

? Thao tac sao chép Ha thao tac di chuyén khac nhau & buéc nao?
owntoadsacnmienpni.com

Luu y: Néu thuc hién mét thao tac ma két qua khéng duoc nhu y muén, em
c6 thé khoi phuc trang thai chianvars bén tru6e khithucthién thao tac dé bang
cach nhay nut 1énh Undo *” *.

Vi du: Trong doan van ban & hinh sau, néu em chon céc tu "nam ¢ dé cao"
va nhan phim Delete dé xod, nhan phim ** ~ em sé khdi phuc lai cum tir d6
4 vi tri ban dau.

Hé Ba B4 Hé Ba B4
HA Ba Bé (Bic Kan) hasm soloi m&t | 1) Ba Bl (B Kan) 145m
nuéc bidn Vel M hdu mst mé, 50 von mdt nuede bidn Vi khi hdu mid mé,
3 B4 18 trong 1anh, hé Ba B8 1d &ém du ich sinh
this hap din nhudu du khach

1. Chon phén van bén 2. Xod (nhin phim Delete) 3. Nhéy it Undo ¥

Huy bd thao tac sai
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* Can phdi chon (danh dau) phdn van ban hay doi
tuong truéde khi thuc hién cac léch tac déng dén chung.
* Co6 thé sU dung céc nut lénh Copy B Cut & v
Paste M= dé sao chép hay di chuyén cac phdn
van bdn.

CAU HOI VA BAI TAP

1.

Néu su giéng nhau va khac nhau vé chuc nang cua phim Delete
va phim Backspace trong-sean-thao van ban.

. Hay néu tac dung cua cac lénh./Copy, Cut, Paste.

. Thue hién céc thao tac sau-day-va cho nhan xét vé két qua:

* Nhay dup chudt trén mét tur;
* Nhan giaCphim) Ctelv:a ohay ¢hay nhdy\dup) chudt trén
mot cau;

* Pua con tro)ehugpsang 18 iréivan ban dénkhicon tré co dang
thi nhay chudt; .nhdy dup chudt va nhay.chudt lién tiép ba lan.

. Dién vao bang sau tdc dung cua cdc ndt 1énh tuong ung.

Nut lénh Tén Str dung dé

New

Open

Save

Cut

Copy

B F < || B |3

Paste

¥ Undo
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5. Em c6 thé khéi phuc (Undo) duoc bao nhiéu thao téc trudéc do:
[] Chi duoc mét thao tdc;
[] 16 thao tac;
[C] Nhiéu hon 16 thao téc.

@7 BAI DOC THEM 7

Nha xuét ban trén... ban
Xuét ban |2 tao ra cac 4n pham (séch, bdo) dé
phé bién tdi ngudi doc. Viéc xuit ban bao gom
ba giai doan chinh: séng tao néi dung, bié
va in an. Cach day méi khoang 35 nam,
trinh truyén théng, hau hét moi céng vi
déu duogc thuc hién thu céng va chi véi ¢
co khi duy nhat |a cdc mdy in trong cdc nha in.

Ban thao dugc viét bang d@‘bﬂﬂl Q4nh Sﬁ@}bﬁﬂiiﬁﬂé}h:hﬁﬂémuoc gui dén nha
xuat ban, chang han qua dudng buu dién. Bién tap vién chinh sta néi dung, cac
chuyén gia thiét ké bia vacachltrintbbal trang)(duoecgai ldima-két) va két qua
duoc gui dén nha in dé in ra_trén gidy, Trong nha in _trudc day, ngudi ta phai
ghép céc con chir dic bang kim loai thanh cac khuén trang. Qua trinh ghép chir
rat céng phu (nhat la vai cac tai liéu khoa hoc - ki thuat) va dugc céng nhan
sap chir thuc hién.

Véi viéc img dung tin hoc, cé thé néi rang da WiE
cé mot cudc cach mang dién ra trong linh vuc
xuat ban. S&r dung mdy tinh cd nhan va phan
mém soan thao van ban, cédc tdc gia c6 thé via
suy nghi ndi dung, vira nhap noi dung dé luu trix
lau dai trén mdy tinh. Kha nang chinh stra ban
thdo mét cach dé dang trén mdy tinh gilp
nguoai viét tiét kiém nhiéu thoi gian dé€ danh cho
muc dich sdng tao. Ban thao cé thé gl bang thu dién tr va ngudi bién tap nhan
dugc ngay trong gidy lat ma khéng can thoi gian cho doi buu dién. Moi dé nghi
chinh stra cling sé dugc gui lai mét cach nhanh chéng.
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Trong khi dé cac chuyén gia thiét ké sir dung
cdc phan mém dé hoa dé tao ma-két. Cac phan
mém in 4n sé gilp tao cdc trang ché ban mot
cach nhanh chéng va chuyén nghiép. Trong nha
in, cac mdy in hién dai c6 kha nang su dung
ngay chinh cdc tép tin cé san trén may tinh dé
in ra cac trang in hoan chinh trén gidy.

Khéng con cén nira mdy chi, cac con chir dic hay nhimg ngudi tho sép chit. Phan
I6n céng viéc xuat ban ngay nay duoc thuc hién trong van phong, ngay trén ban
lam viéc!

Tuyét voi hon 13 ai cling cé thé chia sé kién thic va suy nghi cia minh trén méi
trudng mdi la Internet. Chi ¢an em cé fl udng séng tao, em cé thé ngdi
ngay trudc mdy tinh dé tao ra "an pha thh va gui Ién Internet. Em cé thé
via la téc gia, via 1a bién tap vién, vuals n", la ngudi phat hanh 4n pham
dudi dang s6 dén ngudi doc. "Nha xudt ban'-e'ngay trén ban hoc ctia em dd!

downloadsachmienphi.com

Download Sach Hay |Poc Sach Online
BA| THUGHANH.6

EM TAP CHINH SUA VAN BAN

&,

1. Muc dich, yéu cau

* Luyén cac thao tdc md van ban méi hodc van ban da luu, nhap néi dung
van ban.

* Luyén ki nang go van ban tiéng Viét.

* Thuc hién cac thao tac co ban dé chinh stra néi dung van ban, thay doi
trat tu ndi dung van ban bang céc chic nang sao chép, di chuyén.

2. N6i dung
a) Khai déng Word va tao van ban maoi

Khéi déng Word, gé ndi dung sau day va stra cac 16i gd sai (néu cd):

83

Tron Bo SGK: https://bookgiaokhoa.com



Download Ebook Tai: https://downloadsachmienphi.com

Mot budi chiéu lanh, ndng tat sém. Nhing ddo xa lam nhat pha mau
trang sia. Khéng cé gié ma song van vé déu déu, ri ram. Nudc bién
dang ddy, qudnh dac mét mau bac trang, I4m tdm nhu bét phén trén da
qua nhét.

Chiéu ndng tan, mat diu. Bién trong veo mau manh trai. Pao xa tim pha
héng. Nhiing con séng nhé nhe liém trén bai cét, bot séng mau budi ddo.
(Theo Vi Ta Nam)

b) Phan biét ché dé gé chen hodc ché dé gé de

Dat con tré soan thao vao truéc doan van ban thir hai va nhay ddp nut

Overtype/Insert | OYR | mot vai 1an [dé thaynut do hién ré nhu | OVR

(ché d6 gb dé) hoac mé di nhu (ché db gd chén). G doan van ban

dudi day dé phan biét tac dung cla hai ché do gé:
Lai dén mot budi chiéug|gig miia ddag bieviiading. Bién lang, dé duc,

day nhu mam banh diic, lodng thoang nhiing con thuyén nhu nhing hat

lac ai dem réc lén. g L
' Download Sach Hay | Doc Sach Online(rheq Vs Ta Nam)

¢) Md van ban da luu va sao chép, chinh sua néi dung van ban

1 Ma& van ban cé tén Bien dep.doc da luu trong bai thuc hanh 5. Trd lai
van ban vira g ndi dung (¢ phan a va b), sao chép toan bé néi dung
clia van ban dé vao cudi van ban Bien dep.doc (c6 thé nhan Ctrl + A
dé chon toan bd van ban).

2 Thay déi trat tu cac doan van ban bang cach sao chép hoac di chuyén
v6i c4c nat Iénh Copy, Cut va Paste dé c6 thir tu ndi dung ding (tham
khao sach Ngir van 6, tap hai, trang 47).

3 Luu van ban véi tén ci (Bien dep.doc).
d) Thue hanh gé chit Viét két hop voi sao chép néi dung

1 M& van ban méi va gé bai tho duéi day. Quan sét cac cau tho 1ap lai dé
sao chép nhanh néi dung. Sira cac 16i gb sai sau khi da gé xong néi dung.
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Trang oi

Trang oi tir ddu dén?

Hay tir canh rung xa
Trang héng nhu qua chin
Lung lo 1én trude nha
Trang oi tir ddu dén?
Hay bién xanh diéu ki
Trang tron nhu mat cé

Chang bag=giorchép mi

Trang bay nhu qua bong
doggn s dsashmenphi.com

Download Sach Hay %Tg(c’ Eraagi%? ﬁwheoa]

2 Luu van ban vaéi tén Trang oi.

Bai 16. DINH DANG VAN BAN

1. Dinh dang van ban

Dinh dang van ban 14 thay doi kiéu dang, b6 tri cla cac thanh phén trong
van ban. Dinh dang van ban nham muc dich dé cé trang van ban dep,
dé doc va dé ghi nho.

Dinh dang van ban gém hai loai: Pinh dang ki tu va dinh dang doan
van ban.
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2. Dinh dang ki tu
Dinh dang ki tu 1a thay d6i dang vé clia cac ki tu.
Céc tinh chat phé bién gém:

Phéng chie: Thu do ThG dd  Thi da

Co chir: Tha do Thu do Thll d()
Kiéu chir: Thudo Thado Thi dé Thude Thu do
Mau sdc: Thudo Thado Tha do

Dé dinh dang ki tu em chon phan van ban can dinh dang va st dung céc
nut lénh sau trén thanh céng cu.

o

Chird3m Chir hghiéng

A Normai = Times New fomen = 12 = EEINE-SE®E[O-2-4~

p— | dmramcb&s;mmmhl COM  cl) v
Céc ndlénh dinfydang kitudrn dhanfnedng eudinmdang

* Phéng chiz: Nhay nat = & bén phai hép Font "M=femn ~ (Phang chir) va
chon phéng thich hop.

* Cé chi: Nhay nat ~ & bén phai hép Font Size '* = (C& chi) va chon cd
chi can thiét.

* Kiéu chi: Nhay cac nit Bold ® (Chirdam), alic . (Chir nghiéng) hoac
Underline ¥ (Chit gach chan).

* Mau chi: Nhay nit = & bén phai hop Font Color &~ (Mau chii) va chon
mau thich hop.

Em ciing sé& nhan dugc cung két qua néu nhay Format — Font... dé lam
xudt hién hép thoai Font nhu hinh dudi day:
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O 1]

Fot | Character Spacng | Teut Effects |
Fort

fore

VD Timet
Vrlniverse
Vriniversotd
Vrivogue

|, Chon kidu chir

Chan phing

- Chon c& chir

Hép thoai Fa_n{
Trén hop thoai FoR(48 r&k@iﬁbéﬁﬂﬂﬁ;%ﬁ&h& ki’ttuong duong vei

cac nut Iénh trén thanh céng cu dinh dang khéng?
Luu - N8u khang chort (66 phan VAR Ban hao'thi C4E thao tac dinh dang
trén sé dugc ap dung cho-cae-ki-tu-s&-duge-go-vao-sau do.

GHI NHO

* Hdi logi dinh dang.-.co-bdf Id dinh dang ki tu va
dinh dang doan van.

* C6 thé sit dung cac nut lénh dinh dang ki ty trén
thanh céng cu dinh dang hodc vao bdng chon
Format — Font... mé hop thoai Font dé thuc hién cac
thao tac dinh dang ki fu.
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CAU HOI VA BAI TAP

1. Thé nao la dinh dang van ban? Cac Iénh dinh dang duoc phan
loai nhu thé nao?

2. Hay dién tdc dung dinh dang ki tu cua cdc nut Iénh sau day:
Ndt ® dung dé dinh dang kiéu chi ..................
Ndt £ ding dé dinh dang kiéu chi .................
Ndt ¥ dung dé dinh dang kiéu chi ..................

3. Lam thé nao dé biét mot phan van ban cé phéng chir gi?

4. Hay néu céc thao tac dé dinh dang mét phan van ban véi cé chir
36pt.

5. Néu céac cach dinh dang ki tu ma em biét.

dc nhau cua van ban bang
6ng? Em c6 nén dung nhiéu
an van khéng? Theo em thi

6. Em c6 thé dinh dang cédc
nhiéu phéng chi khdc nhau:(
phéng chit khdc nhau trong
tai sao? -

Bai 17. @INH DANG:R OANVAN BANY
1. Dinh dang doan van

Dinh dang doan van ba%oég}na%gﬁal%h\%ﬁ Yﬁ%% J\l '5' ch gira cac dong,

cac doan.
Hinh dudi cho thay céc dang can Ié trén van ban:

Ma"ﬂh"md’um-m _-—Cingn'n
Cn thing Cin 2 tris: nhirng diu céch 5& dwoo chén by déng gitra

B1rd T cge o va che ddng cin thing theo |& nrong rng,
Ciin 12 phai: nhirng ddu cach clng s& dwoc chén ty dong | Cin thing
gilra céc tir vd céc déng cén thing theo 18 trong img I& phai
Ciin thiing cé hai 1&: nhimg diu cich cling s& dwoc chén Cén thing
ty ddng gilra cdc ty vd cdc ddng cin thing theo 18 trong =T hai lé
img
Thut 1§ | Thut dong 861 véi dong diu tién cla cdc doan hay

dong ddu tién mét vii doan déc biét ndo dé,

Thut déng 861 véi tit ca cic déng clia cac doan hay

Ch Gom vl mdt vii doan dic biét ndo 46,

thut 18

Cdc dang can Ié doan van ban
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Con trén hinh sau la khoang céach gilra cac dong va cac doan van:

Ei]q”.:.”!H.:.“!”.:”"““6-3
Bién dep
Bufi s4m ning séng. Nhng céoh buém ndu win

bitn dup ning chifu vio béng nx Bn nhir din
Khodng cach | - [
@én doan trén | -

budm mia luon gila i xanh.
: “Lai cén mo bodi i, g3 mia deng ble vin FA
- dimg. Bifn Mg, 83 duc, dhy obus mim bévh d0c,——- 0ira cAC

Yoing thodng nhitg con thuyén nhus nhitng bat e ai dang tling ién

':' ~ dem ric én.
;éh:éngcach ; r
et R * Réi mbt Bghy mum mho. Min ding ding bén phia.
X Céqdnadmxuyénxu&gb&néog(nhdumﬂu
|w a@s o

C—J
Khoang cdch giita cdc doan van va gita cac dong trong mét doan van

Khac véi dinh dang k| (@ﬁﬁ% rﬁﬂﬂ"@@ ﬁifan toan bo doan

van ban ma con tro soan t 130 gang 0

2. Str dung cac nit IenH @8 i dal varch Online
Dé dinh dang doan van, em-chi-ean-dua-eon-tré-sean-thdo vao doan van

ban va st dung cac nut l1énh trén thanh céng cu dinh dang:

Khoang cach dong trong doan van

Atomd - TmesNewhomn - 12 - B 7 ) EE WM. SEEE O-2-A-

=% 1 | -— |
Can thang I8 trai | | Caén thang hai 1& | Tang mirc thut 18 tré
Cangira Canthinglé phdi Gidm mirc thut 18 trai
Cac ndt Iénh dinh dang doan van

* Can /e Nhay mét trong cac nat * , ® = , =] tren thanh céng cu dinh
dang dé can 1é;

* Thay déi Ié ca doan van: Nhay mét trong cac nut ® | # trén thanh cong
cu dinh dang dé tang hay giam Ié trai cGia ca doan van ban;

* Khodng cdch dong trong doan van: Nhay nit ~ bén phai ndt 1énh &~
(Khoang cach dong) va chon mét trong céc ti 1é trong bang chon hién ra.
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3. Dinh dang doan van bang hép thoai Paragraph
Hop thoai Paragraph (Doan van ban) duoc dung dé tang hay giam khodng
céch gitra cac doan van ban va thiét dat khoang cach thut Ié dong dau tién
cuia doan.
EETTEEE——— ux|
'mluml
Can -—.::n | T (R |

Khobng cach 18 ——indetation
Bt F 4 m-— Tht I& dong du

Khodng cach dén
Goan vin trén Towrg 1
totorw: " e :
= Bl Ears
Lt ' Dt o e "
s et Wi cach g
o b | : : cac ding
- =
z_::g:g_x ‘-
e | ] o |

(| 0VHebtwdi Paagraphe 1 P hi.COM

Em dat con tré soan thao vao doan van can dinh dang va ma hép thoai
Paragraph bang Iénh Formato=¢ Paragraph.: Sal [@dichon cac khoang
céach thich hgp trong cac 6 Tr v r (Sau) trén hép thoai
Paragraph r6i nhay OK.

? Hay chi ra cac lua chon dinh dang doan véan trén hép thoai Paragraph
tuong duong véi cac nut [énh trén thanh céng cu dinh dang.

GHI NHO

* Pinh dang doan van thay déi tinh chdt cla toan
doan van ban.

* Co thé su dung cdéc nut Iénh dinh dang doan van
frén thanh céng cu dinh dang hodc vdo bdng chon
Format — Paragraph... md hop thoai Paragraph dé
thuc hién dinh dang doan van.
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CAU HOI VA BAI TAP

1. Khi thuc hién Iénh dinh dang cho mét doan van ban chung ta cé
can chon ca doan van ban nay khéng?

2. Hay dién tac dung dinh dang doan van clta cdc nut Iénh sau day:
Niit B ARG 88 oo
Nt ] ding dé ...
Nit = diUng dé ..o,

3. Hay liét ké mét sé tham sé dinh dang doan van.

4. Muén thut Ié dong dau tién cta doan van ban, ta phai lam
thé nao?

n lién nhau duoc xac dinh bdi
n?

5. Khoang céch gia hai do¢
cdc tham sé nao cua doan

an ban va thuc hién mét lénh
¢ dung déi véi toan bd doan van

6. Em chi chon mét phan cu
dinh dang doan van. Lénh ¢
ban khéng? . -

downloadsachmienphi.com

Wb \\ DownloadSachHay|DocSachOnline
= BAI THUC HANH 7

EM TAP TRINH BAY VAN BAN

1. Muc dich, yéu cau

* Biét va thuc hién duogc cac thao tac dinh dang van ban don gian.

2. NGi dung

a) Dinh dang van ban

1

Khdi dong Word va mo tép Bien dep.doc da luu trong bai thuc
hanh 6.

Hay &p dung cac dinh dang em da biét dé trinh bay giéng mau
sau day.
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Bién dep

i . = - s - 2 - ~ ey =
Buéi som nang sang. Nhimg canh buém nau trén bién duoc nang
chiéu vao héng ruc Ién nhu dan buém mua lugn gida trdi xanh.

Lai dén mot budi chiéu, gié mua déng bac vira ding. Bién lang,
dd duc, day nhu mam banh duc, loang thoang nhing con thuyén nhu
nhiing hat lac ai dem rac Ién.

R&i mét ngay mua rao. Mua dang dang bén phia. Cé quang nang
xuyén xudng bién 6ng anh di mau: xanh 14 ma, tim phét, héng, xanh
biéc... C6 quang tham si, nang trich. Nhing canh buém ra khoi con
mua, uét dam, tham lai, khoé nhe béi héi, nhu nguc 4o bac néng dan
cay xong thira ruéng vé bi uét.

x Y - 5 iy T . : ~
C6 bubi nang som mo, bién .;. cl nuéc, khéng nom thay

dao xa, chi mét mau trdng duc. Khéng c6 thuyén, khéng cd séng,
~ - a A P ; U [
khéng c6 may, khéng cé sac biéc clia da troi.

, i - . (Theo Vi Ti Nam)
downloadsachmienphi.com
Yéu cau:

* Tiéu dé c6 phéng chi, kigu chii, mau chit khac véi phong chir, kiéu chd,
mau chit cla ndi dung van ban. Co chi cla tiéu dé Ién hon nhiéu so véi cd
chir clia phan néi dung. Doan cudi cliing (Theo Vi Tu Nam) ¢é mau chix va
kiéu chir khac véi ndi dung.

* Tiéu dé can gira trang. Cac doan néi dung can thang ca hai lé, doan cudi
cung can thang 1é phai.

* Céac doan ndi dung c¢6 dong dau thut €.

* Ki tu ddu tién clda doan noi dung thd nhat c¢6 ¢& chir 16n hon va kiéu
chi dam.

3 Luu van ban vai tén cd.
b) Thuc hanh
1 Gé va dinh dang doan van theo mau sau (chi thuc hanh véi phan

van ban):
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Tre xanh

Tre xanh
Xanh tu bao gio
Chuyén ngay xua... da co bo tre xanh
Than gay gudc, la mong manh
Ma sao nén luy nén thanh tre oi?
O d4u tre cung xanh tuoi
Cho du dét séi da véi bac mau!
Cé6 gi dau, cé gi dau
Mé mau it chat dén lau hoa nhiéu
Ré siéng khéng ngai dat nghéo
6-ba iéu can cu
g0 Nguyén Duy)

downloadsachmienphi.com

‘; Ig i‘ HFY\DocSachOnlme
, Y : ~\' \\
’
4

I\

\

2 Luu van ban véi tén Tre xanh.
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Bai 18. TRINH BAY TRANG VAN BAN VA IN

1. Trinh bay trang van ban

Céc hinh duéi day minh hoa céc kiéu trinh bay trang van ban khac nhau:

Pau trang
oa &y I
o St o Betaen '
profoirhopesspmtedapro oot WA
\\ onocp
edt v sleg g e e stnsie oy ey a
- ——— e
Bl b opy sy G0 B fleg Mg e ‘\
. O pley dng w)Te wing Wis tuy
Wtr. O0 wibag Jdetam o, Mag s ey -
1 e © S com o, P M -
P T o s + Jo e b e e
s VED Ve ot o H e, Mo gl Meet by bed b, st mgrt £o Ml efag
Sai - oo V8 2 Nam
- '
— |
|
a) Trang dimg Tra an 86 trang
wrﬁ "ﬁ I‘?1 €n I com
Trinh bay van an theo trang dung va m ngang

Download Sach Hay|PocSach Online

Céac yéu cau co ban khi trinh_bay

trang van ban gém:

* Chon huéng trang: Trang dung
hay trang nam ngang;

* Dat Ié trang: Lé trai, |€ phai, &
trén va lé dudi.
Luu y: Dung nham [é trang voi
Ié doan van. Lé doan van duoc
tinh tir 18 trang va co thé "thd" ra
ngoai Ié trang.

Néu van ban cé nhiéu trang, viéc
trinh bay trang cé tac dung dén
moi trang cla van ban.
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2. Chon hudng trang va dat Ié trang

Dé trinh bay trang van ban, em powey e o

chon lénh File — Page Setup... | e — 0 || u

dé m& hop thoai Page Setup. i —en fr—2 ‘weie—= y

Sau dé chon trang Margins va PHS ! °"

thUC hlén: Trang w—Trang nkm ngang
=8

* Chon 6 Portrait (BPung) hoac S e ——

Landscape (N&m ngang) dé dat s —-

trang theo chiéu dung hoac theo =g —

chiéu nam ngang. e

* Nhay mii tén = bén phai cac 6 e e

Top (Trén) dé dat /é trén; Bottom
(Dudi) dé dat Ié duci; Left (Trai) |-
dé dat /é trai va Right (Phai) dé dat

Luu y: Khi thao tac trén hop thoai, en
bén phai hop thoai dé thay ngay tac dung.
downloadsachmienphi.com

xem hinh minh hoa & géc duéi

3. In van ban

Trude khi in em nén ki8nyitraatraéc/két il dn-trén iman hinh bang cach

nhay nat Print Preview [ (Xem truoc khi.in)

_j Bien dep.dog (Preview) - Microsolt Word

Bl Edt Vew et Fgmat Toos Tgble Window e
& RmE o - [FE] % O g K2,

>

“ O mid

Page 1 Sec1 " omr tnl Colt |

N

Xem trucc khi in
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In van ban 14 thao tac don gian. Em chi cdn nhay nut 1énh Print &8 (In) 1
toan bé van ban sé dugc in ra trén may in.

Luu y: Dé cé thé in duogc, mdy tinh clia em phai duoc néi voi may in va may
in phai dugc bat.

GHI NHO

* Trinh bay trang la dat hudng va cac khodang cach
& cho trang van bdn. Trinh bay trang tdc déng dén
mol frang.

* Trude khi ip-fo-gidy nén kiém g trudc bd tri frang

trén man-hinh bénﬁ nut 1Enh Print Preview E"L
ey |

CAU HOI VA BAI TAP
1. Néu su khdc biét cda Ié trang van ban va Ié doan van ban.
2. Hay liét ké motvailénh trimh'bay trang van'ban 'don gian.

3. Mét van ban da duoc trinh bay vdi trang ndm ngang. Em co thé
dat lai van bah'do"theo' huong trang ding''dioc khdng? Néu
duoc thi can thue.hién.cac.thao.tac.nao?

4. Mot van ban cé 10 trang. Hay thd tim hiéu xem em cd thé chi in
hai trang dau cua van ban duec khéng?

Bai 19. TIM KIEM VA THAY THE

Hon han khi viét trén gidy, khi soan thao trén may tinh, phan mém sé cung
cép cho em nhiéu céng cu sua I6i rat nhanh chéng. Trong bai nay em sé
hoc céch st dung céc céng cu tim va thay thé trong van ban.

1. Tim phan van ban
Céng cu tim kiém giup tim nhanh mét tir (hoac day ki tu) nao dé trong van ban.

Dé tim, em chon lénh Edit — Find... Hop thoai Find and Replace (Tim va
thay thé) sé xuat hién. Sau do thuc hién lan lugt cac budc nhu hinh sau.
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[Hod and Replace [ICTISTEpREpengia R | F S|
Fingd |ndn| ﬁoToI‘
Find what: [6&n deel =l

2. Nhay Find Next dé tim
I™ Highiight all items found in:

Do 2] tore v | [ Endnee | coel |

Tim phan van ban

Tu (hoac day ki tu) tim dugc (néu c6) sé dugc hién thi trén man hinh dudi
dang bi "bdi den". Néu muén;, em c6 thé nhay chudt trén van ban dé sua.

Em c6 thé nhay vao nut Find Next détiép tu¢,tim hoac nhay nut Cancel (Bd
qua) dé két thuc. l @ 1

[EE R NN

2. Thay thé
Tinh nang thay thé glup tim nhanh éﬁ tu tronm\}/én ban va thay thé day

ki tu tim duoc bang mo Qayiid,gg HUSSRLI-com
Dé thuc hién, em chon |énh Edit, > Replace.,. Hop. thoai Find and

Replace (Tim va thay thé) sé xuat hién véi trang Replace. Sau dé thuc
hién cac buéc nhu hinh sau.

E 74 .!l.ﬁ'
fnd  Reglace l ® | ] G6 ndi dung can tim
Find what: [saps ! ~]
f. G6 ndi dung thay thé
Replace with: [saPa 1 ~]
3. Nhéy nut Find Noxtdéttm
_doer | _q-:- | meplocet |[(Endnet |  comcel |

Tim va thay thé phan van ban

Luu y: Néu chéc chan, em cé thé nhay nut Replace All dé tim va thay thé
tat ca cac cum tir tim duoc bang cum tir thay thé.
Céc cong cu tim va thay thé dac biét c6 ich khi van ban c6 nhiéu trang.
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GHI NHO

* Tim kiém va thay thé la céng cu hé tro viéc tim va
thay thé nhanh cdac day ki tu trong vén ban.

* Tim kiém va thay thé dugc thyc hién tuong Ung
bdng cdc 1énh Edit — Find... va Edit — Replace....

CAU HOI VA BAI TAP
1. Hay néu su khac biét gita lénh Find va lénh Replace.

2. Liét ké cdc thao tac can thue hién dé thay thé mét cum tir trong
ca van ban.

3. Mc? hép thoai Find and Replace. Nhay nut _#=<*__ trén hdp thoai
dé mé réng hop thoai co pha @7 hu hinh dudi day:

Phan biét Sewrd, ] =
chir thudmg ——, Mehcae

r mawedaWnloadsachmienphi.com

I~ Find o yeoed forms (Enghsh)
“ -—

va chir hoa

Danh ddu 6 Match case (Phan biét chir thuong va chi hoa).
Thuc hién thao tdc tim, quan sat cdc két qua tim duoc va cho
nhdn xét vé tdc dung cua viéc danh dau 6 Match case.

4. Em c6 thé dung cong ey tim va thay thé dé g6 tat duoc khong?
Chang han van ban can soan thao cé nhiéu tur "Viét Nam" va em
mudn gé tat bang hai ki tu"VN".

Bai 20. THEM HINH ANH DE MINH HOA
1. Cheén hinh anh vao van ban

Hinh anh minh hoa thuong dugc dung trong van ban va lam cho ndi dung
cla van ban tryc quan, sinh déng hon. Khéng nhiing thé, trong rat nhiéu
truong hop néi dung cGa van ban sé rat khé hiéu néu thi€u hinh minh hoa.
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Biln dep
Badt soum o8 sy sa g Wby ook mdam
et g g clfL w0 . 4
TPy e ety Ao G ml"m":"‘.:ﬁ“""“‘
\\ . AR RGBS TN Det GUDK ™| ruDng KN1g
: Quan 3 NNO S nEng thin, ngre, g
' T
\ ahsn el mer g .
Dl e QU my O Bp TAC 8¢ v
. 0he % (0 mdy B a0, miy
eden, mdy g pisn, f%
RA mic sy mm @0 Mm Dy Oy B VS, QN MYy Tng 12 3y
BoL pAB. CO quiay ey napts xadey Wi <O tay £ 800 A va § gnsn cutl
Ong 8k gk S e sEak 8 oy, ol g Mg, :ﬁ-‘w.m-a&ﬁr .
AL We. OO quilap Am 1\ iy ek nm’ wy -
Witey cheh bedm w KM con mm, X im
im bl Ahod whe DA MG whr e 00 tec
Wy ML chy soag ille noqt::‘a.
Ao V3 T8 Nem
Hinh anh minh ha van ban

Hinh anh thuong dugc vé hay tao rat bang phan mém dé hoa hay
anh chup va duoc luu dudi dang cac-

Dé chén hinh anh vao van ban, em du:

soan thao vao vi tri can chén va

1 Chon Iénh Insert £ Pictuiel ©5 Fror Filé) ) Fop ARioai Insert Picture
(Chén hinh anh) xuat hién.

Download Sach Hay |DocSach Online
2  Thuyc hién theo céac budc nhu trén hinh sau:

1. Chon thu myc luu tép hinh énh

x|
122 My Petures o] e @XM Tk

[
]
Hstory
&1

My Gocuments | 2 Chon tép hinh anh
4
|
]

Foavxios

e~
e \
Paces  Plesotoype: [al pctures (et *.0g; . pog: ;" e, ong; v| Sucd_ ||

Hép thoai chén hinh anh
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C6 thé cheén nhleu loai hinh anh khac nhau vao bat k| vi tri nao trong van
ban. Ciing c6 thé sao chép, xoa hinh anh hay di chuyén t6i vi tri khac trong

van ban nhu cac phan van ban khac (bang cac nut lénh Copy B2, Cut Xo
va Paste E).

2. Thay dai bé tri hinh anh trén trang van ban

Théng thudng hinh anh dugc chén vao van ban theo mét trong hai cach
pho bién:

a) Trong dong véan ban

Hinh anh dugc xem nhu mét ki tu dac biét va dugc chén ngay tai vi tri con
trd soan thao.

b) Trén nén van ban

Véi kiéu b tri nay, hinh anh duoc x
nén van ban va van ban bao quanh

Dé thay ddi cach bé tri hinh anh, em thuc hién cac buéc sau day:

1 Nhay chuét trén hiniogg[éL%E %ﬁ%}‘mlig-ﬂphl.com

Jow 1S4 IP Pac SachOnli
2 Chon lénh Format[i rgﬁ:}r e n%anjg(j 1La1y ut trén hép thoai

Format Picture.

Format Picture " J.L!j
Colors andLines | sze  [Tayowt ]| pictwe | 7o | web |
Wrapping style : ,

Inline withtext  Sguare Tight Behindtext In front of text
Horizontal alignment
C Left € Center € Right @ Other

Chon kiéu bé tri hinh anh trén van ban
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3 Chon In line with text néu chén hinh &nh nam trén dong van ban hoac
Square néu chen trén nén van ban va nhay OK.

Sau khi chon kiéu b tri, em c6 thé di chuyén déi tuong dé hoa trén trang
béang thao tac kéo tha chubt.

Dé mén

?.«’ 'I """"" °Bmt81§nu3ngdtéud$‘&mn$t’c6

= chirng myc nén t8i chéng 1én 1&ni

4 'Chingbaolﬁutéxdﬁtrot}ﬁnhmqt

-'i chAngdéthanhméncubngtréng ;
-

; &

-
.

" FRRORE Y W5 ek M B phanh phéch- vae--cht
ngon co. Nhﬁn&mwemémmmﬁm&ﬁ“ W lia

Di chuyén vi tri hinh anh bang thao tdc kéo tha chudt

Download Sach Hay|PocSach Online
GHI NHO

* CoOMhé chén cdac hinh dnh vao trofd véan ban dé
minh hog 'ndi dung bdng Iénh Inserf.~ Picture...

* Cac hinh ‘énli~dugc.chén-to-thé nédm trong dong
nhu la mot ki tu dac Bigt hodc ndm trén nén van ban.
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CAU HOI VA BAI TAP
1. Néu céc buéc co ban dé chén hinh anh tir mét tép dé hoa vao
van ban.

2. Hay md moét tép dé hoa cé san trén may tinh bang phan mém
d’é: hoa (vi du nhu Paint). Str dung cac céng cu chon va sao chép
dé sao chép mét phan hinh dnh. Sau dé mé van ban trong Word
va nhay nut Iénh Paste B2. Quan st két qua va cho nhan xét vé
cdc bude sao mét phan hinh anh vao van ban.

3. Em biét nhiing kiéu bé tri hinh dnh nao trén van ban?

BAl THUC HANH 8
EM "VIET" BAO TUONG

1. Muc dich, yéu cau
* Ren luyén céc ki nang tao van bam, bigrn tap; dintrdang va trinh bay
van ban.
* Thuc hanh chén hinh anh tir mét tép cé san vao van ban.
2. NGi dung
a) Trinh bay van ban va chén hinh anh
1 Tao van ban méi véi ndi dung & hinh a.
2 Cheén thém hinh anh dé minh hoa néi dung, dinh dang va trinh bay trang
van ban dé giéng nhu minh hoa trén hinh b. (Em c6 thé chén mét hinh

anh c6 sén trén may tinh, khéng nhat thiét phai la hinh anh nhu trén
hinh b).
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i Bic Hé o chien kh
Bac Hé & chién khu ) ¥
b e
M6t nha san don so vach nia Déom Ghim ohly Ming bin bl B
Anh dén khuys con sdog trén 38

Bén bén nudc chay céa boi vui

Noi diy sSng mdt ngudi o bac
Ngudi khdag con ma b iy con
ghd‘-logmMﬂ.o

Dém dém chay hong bén bép Iia
Anh dén khuya con sang trén doi
Noi day séng mét ngudi téc bac
Nguoi khéng con ma c6 triéu con
Nhan dan ta goi Nguoi la Bac

Ca doi Nguoi la cia nuéc non.

b) Thuc hanh

Hay soan thao moét bai bao tuong vé ng tu chon. Chén cac hinh anh

dé minh hoa néi dung bai bao tuong cua em. Dinh dang va thay déi cach

trinh bay cho dén khi eHl co d[JQC ai b:?o tudng vua y.
ownloadsachmienpni.com

-

Bai 21. TRINH|BAY.CODONG BANG BANG

Nhiéu néi dung van ban, T8l duoc dien dat bang tu ngi sé rat dai dong,
dac biét la rat khé so sanh. Khi d6 bang sé 1a hinh thic trinh bay cé dong,
dé hiéu va dé so sanh hon. Hay quan sat hai phan van ban trén hinh dudi
day dé thdy duoc uu diém dé:

Ho va-tén Toan |Ngrvan| Vatli

Tran Thi Lan: Toan 8, Ngixvan 7, Vat Ii 6 TrinThiLan 8 5 6

Mai Kim Chau: Toan 7, Ngir van 9, Vat If 8 Mai Kim Chau Z 9 8
Nguyén Ngoc Hoa: Todn 6, Ngiivan 7, Vat Ii 7

Nguyén Ngoc Hoa 6 7 7

B6 tri néi dung dudi dang bang
1. Tao bang
Em tao bang theo céac budéc sau day:
1 Chon ndt 1énh Insert Table & (Chén bang) trén thanh céng cu.
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2 Nhan gilr ndt trai chuét va di chuyén chudt dé
chon sé hang, s6 cdt cho bang réi tha nit chuét. |
M6t bang tréng dugc tao véi sé hang va s6 cot | —
nhu da chon.
Bang gém céc 6 duoc sép xép déng thdi theo
cac hang va céac cét. I\!Iuc“in dua ndéi dung vao 6
nao, em nhdy chuét dé dat con tré soan thao tai
6 dé.

| _ Bing gbm
2hang 4 cit

Tao bang

Dat convtré soan thao
/vao 6 dé g6 ndi dung

-
I

=1~
Nhéap néi dung' @]c a bang

Lam viéc véi ndi dung van ban trong ¢ac 6 cing giéng nhu véi van ban trén

mot trang riéng biét, tic 1a em co thé bi dung, chinh stra va s dung

cé4c cong cu da biét dé dinh dang.

downloadsachmienphi.com
2. Thay déi kich thudc ctia cot hay hang

Dé thay ddi do rong cta) cot hay déwaaqggﬁamangh hayjdua con tré chuot
vao duong bién cla cét (hay hang) can thay déi cho dén khi con trd c6

dang = ||-> hoac == va kéo tha chudt sang trai, phai (hoac lén, xudng).

Y
Tod |Ngavan | Viaty Tod |Ngavan | VRN
Trén Th Lan 8 7 £ Trén Thi Lan 8
Mai Kim Chau 7 9 8 Mai Kim Chau 7 9
NouyénNgocHoa | 6 7 .l 7 Nouyén Ngoc Hoa¥] 6 7 7
e

Thay déi dé réng cua cét hodc dé cao cta hang
3. Chen thém hang hoac cét

Dé chén thém mét hang, em di chuyén con trd soan thdo sang bén phai
bang (ngoai cét cudi cting) va nhan Enter. Mét hang maéi dugc chén thém
vao phia dudi hang c6 con trd va con trd soan thdo chuyén téi 6 dau tién
cuia hang méi.
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Con trd
soan thao

Chén thém hang
Thao tac chén thém cot phuc tap hon mét chut:

1 Dua con trd soan thdo vao mét 6 trong cot.

2 Chon lénh Table — Insert — Columns to the Left (Chén cét vao bén
tréi) hoac Table — Insert — Columns to the Right (Chén cét vao bén phai).

Cheén thém cét hoac hang

Cot méi & duoc them VA6 Bah 14l ik BBA BiHA b6 Bon 16 soan théo.
Luu y: Cling véi Iénh Table — | 3 thé.chen thém hang bang cach
uu y: Cang vai lén %l%lg . ﬁ%\rggepr% fﬁg‘&g %%r(ge\ ang bang cac

chon Rows Above (Thém hang phi oac Rows Below (Thém hang
phia dudi).

4. Xoa hang, c6t hoac bang

Né&u chon hai cot clia bang va nhdn phim Delete, em sé thdy rang chi ndi
dung cla céc 0 trong cot bi xoa, con cac cdt thi khdng.

2 g oz N . A 2 able lm Help
Dé xo4a cac hang (hoac cot, bang), em L
chon déi tugng can xoa va su dung r; : D uf@
Iénh tuong Ung: ey = W :m
* Xoa hang: Table — Delete — Rows. & o Rows
* Xoa cot: Table — Delete — Columns. TONNE

* Xoa bang: Table — Delete — Table. Xod hang, cét hoac bang

Luu y: Néu xoa mét hang hay mét cot,
em chi can dat con trd soan thao vao
mét 6 trén hang hay c6t do.
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* NUt Ienh Insert Table O dugc s dung dé tao bang.
* Co6 thé chen thém hang. thém cot vao mot bang
hién cé (hodc xod hang, cét) bang 1énh Insert (hodc
I&nh Delete) trong bdng chon Table.

* Nhén phim Delete khéng xo& céc hang. cac cot
hay bdng ma chi xod ndi dung trong cac &.

CAU HOI VA BAI TAP

1.

2.

Khi nao ta can trinh bay m
bang? Hay néu mét vi du

in_ndi dung van ban dudi dang

: @o g van ban.

Hay néu cdc budc dé tao b

Nhdy nut = khi con tré soan thao dang ¢ trong mét 6, van ban

trong 6 nao sé duoc can gida: : ~
J ﬁ@%ﬂﬂoéﬂ%achnﬂenpthon1
(A) Toan bé cédc 6 trong bang;

(B) O chtta conirdlseanitiaosy Doc Sach Online
Hay chon cdu tré-foi-ddng:

Em dua con tré chuét vao bién phai ctia mét 6 va thay doi do
réng cua 6 do. Khi do:

(A) Toan bé céc cét cia bang sé thay déi do réng;

(B) Toan bé céc é trong cét chiia 6 dé sé thay déi dé réng;
(C) Chi 6 dé thay déi dé réng.

Hay chon céu tra loi dung.

Em muédn diéu chr’nh’dé’ mét hang trong bang c6 do cao nhd
hon, nhung khéng thé kéo tha chuét dé cé dé cao mong muén.
Hay cho biét Ii do.

Cé thé ding céc nut Iénh dinh dang ™, ® | ® y3 ] gd can
chinh mét bang vao gita trang duoc khéng?
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7. Tao bang va nhdy ndt Iénh B4 Tables and Borders (Bdng va
duong bién) dé hién thi thanh céng cu Tables and Borders.
Nhay mai tén ~ bén phai nut Iénh B gé chon dang thich hop.
Quan sat két qua dinh dang cua van ban trong 6 va cho nhén
xét vé tac dung cua chung.

Can chinh vér;'bérrrfong é
downloadsachmienphi.com

27, Download Sach Hay |Poc Sach Online

=2 BAI THUCTHANTD
DANH BA RIENG CUA EM

1. Muc dich, yéu cau

* Thuc hanh tao bang, soan thao va bién tap ndi dung trong cac 6
clia bang.

* Van dung céac ki nang dinh dang dé trinh bay néi dung trong céac 6
cua bang.

* Thay déi do rong cac cot va dé cao cac hang ctia bang.

2. N6i dung
a) Tao danh ba riéng cua em

Hay tao danh ba cua riéng em nhu mau duéi day:
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Ho va tén Dia chi Dién thoai Chu thich

Lé Ngoc Mai | 151 Dinh Céng Trang 7845551 Lop 6H

Hay dién tén cac ban clia em vao bang (theo thit tu bang chit céi dé dé tim).
b) Soan bdo cédo két qua hoc tap cua-em

Tao bang theo mau duéi day va dién két qua hoc tap ctia em. Thuc hién
cac thao tac chinh sita bang va dinh dang van ban can thiét.

Két qua hoc tap Hoc ki [ .cua em

. . | B
Mén hoc biém kiéem+tra—+— Diém thi Trung binh

Ngir van d mienphi.con

—

Lich st i .
' Dk | Doc Sach Onling

Dia Ii

Toan

vat li

Tin hoc

Céng nghé

Giao duc céng dan

Am nhac va mi thuat
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BAI THUC HANH TONG HOP
DU LICH BA MIEN

Nhap, chinh stra va dinh dang trang quang c4o du lich theo mau dudi day.

Du Lich Ba Mién

Ha Long - Dao Tudn Chau
Dén Ha Long ban c6 thé tham quan Céng vién Hoang
Gia, tham gia cac trd choi nhu luét van, canoeing. i tham
qguan vinh Ha Long, ta sé chiém ngudng vé dep thién
nhién tuyét véi cla hang ngan hon dao nhap nhé trén mat
nudc trong xanh...

Phong Nha -~ Hué

Toéi Quang Binh ng Nha sé don du khach di
thuyén vao theo i ¥6i nhing ki quan thién tao trong
dong, nhi da tuyettacdioc tao ra t ngan nam: hang Tién,

hang Cung Dinh...

Tham quan Hug, ta s8 @IAHOYENa6Ioat@ 50ng Huvid tharehua Thien Mu,
dién Hon Chén, lang Minh Mang, dan Nam Giao,...

CénTho-BecLBU  Download Sach Hay|Doc Sach Onlinef®

Ban sé di du thuyén trén séng.Hau.tham.cho.ndi.Cai.Rang,.
Phong Dién va vudn cay an trai My Khanh...

Lich khdi hanh hang ngay
Di tir Ha Noi Théi gian dén
Ha Long - Dao Tuédn Chau 6 h 00 9h 00

Phong Nha - Hué
Can Tho - Bac Liéu

Yéu cau:

* G6 noi dung quang céo va sla 16i, néu céan thiét.

* Dinh dang ki tu va dinh dang doan van cang giéng mau cang tét.
* Chén hinh anh (c6 san trén may tinh) va chinh vi tri cia hinh anh.

* Tao bang, go va dinh dang néi dung trong bang.
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Bai 1
Bai doc thém 1

Chuong /  Bai2

; Bai 3

LAM QUEN

V0| Bai doc thém 2

TIN HOC VA Ba4
MAY TiNH  B& doc them 3
DIEN TU

Bai thuc hanh 1

Muc luc

Théng tin va tin hoc

Su phong pht cua théng tin

Théng tin va biéu dién théng tin

Em c6 thé lam dugc nhing gi nhd may tinh?
C6i nguén stic manh cla con ngudi

Méy tinh va phan mém may tinh

Von Neumann -

Cha tric may tinh dién tu

Lam ay tinh
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Luyén tap chudt

Bai doc thém | o dLichcstiphat minftchudOmay: tinh

Hoc ad mudi nadn

Bai b
Chuong 2 Bai 6
PHAN MEM Bai7
HOC TAP Bais8
Chuong 3 Baig
X Bai 10
HE‘NEU Bai 11
HANH Bai 12
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Chiu trach nhiém xudt ban :
Chu tich Hoi dong Thanh vién kiém Téng Giam doc NGUT NGO TRAN Al
Pho Tong Giam doc kiem Tong bién tap GS. TS VL VAN HUNG

Bién tap lan dau : -1

PHAM THI THANH NAM @ i

NGUYEN THI NGUYEN THUY ‘

Bién tap 1di ban :

PHAM THI THANH NAM - DUONG VU KHANH THUAN
downloadsachmienphi.com

Thiét ké sach va mnh bay bia :
LUONG QUOC H
oV

wnload Sach Hay | Poc Sach Online
Ché ban :
CONG TY GO PHAN Mi THUAT VA TRUYEN THONG

Stea ban in :
PHAM THI THANHNAM

Ban quyén thuoc Nha xuat ban Giao duc Viét Nam - Bo Gidao duc va Dao tao
TIN HOC DANH CHO TRUNG HOQC CO SO. Quyén 1

Ma s6 : 2B624T4

In ... ban, kho 17 x 24 cm, tai ...

S6 in : ... ; SO xudt ban : 01-2013/CXB/106-1062/GD.
In xong va nop luu chiéu thang ... nam 2013.
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