BÀI 14: KHÁI NIỆM VỀ SOẠN THẢO VĂN BẢN

BÀI 15: LÀM QUEN VỚI MICROSOFT WORD

I. Phần trắc nghiệm

Câu 1: Hệ soạn thảo văn bản là:
   A. phần mềm hệ thống.


B. phần mềm ứng dụng.   
   C. phần mềm công cụ.


D. phần mềm tiện ích.
Câu 2: Hệ soạn thảo văn bản cho phép nhập văn bản vào máy tính một cách nhanh chóng. Đây là chức năng nào của hệ soạn thảo văn bản?
   A. nhập và lưu trữ văn bản.
 
B. sửa đổi văn bản.
   C. trình bày văn bản.


D. tìm kiếm và thay thế.
Câu 3: Công việc nào dưới đây không liên quan đến định dạng kí tự?
   A. phông chữ. 



B. căn lề trái trang văn bản.

   C. kiểu chữ.



D. màu sắc.
Câu 4: Trong các phát biểu sau đây, phát biểu nào sai?
   A. để tạo một trang văn bản mới, thực hiện lệnh file → New 
   B. để lưu văn bản, thực hiện lệnh File → Save
   C. để mở tệp văn bản, thực hiện lệnh Edit → Open
   D. các tệp soạn thảo văn bản trong Word có phần mở rộng ngầm định là .DOC
Câu 5: Tổ hợp phím nào sau đây cho phép chọn toàn bộ đoạn văn bản?
   A. Ctrl + A



 B. Ctrl + Enter
   C. Ctrl + C



 D. Ctrl + X
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[image: image8.wmf][image: image9.wmf][image: image10.wmf]Câu 6: Nút lệnh nào sau đây cho phép xóa đoạn văn bản được chọn và được lưu vào Clipboard.

   A. 
 

B.   


C.   

 D. 
Câu 7: Muốn thực hiện một thao tác với phần văn bản nào thì trước hết cần
   A. chọn đoạn văn bản. 


   B. sao chép đoạn văn bản.
   C. di chuyển đoạn văn bản.

   D. xóa đoạn văn bản.
Câu 8: Điền từ thích hợp vào chỗ chấm: “Tập hợp nhiều từ kết thúc bằng một trong các dấu như: dấu chấm (.), dấu chấm hỏi (?), ...” được gọi là?
   A. từ. 
   
 B. kí tự.


C. câu.   

D. dòng.
Câu 9: Đâu không phải là khả năng của định dạng đoạn văn bản
   A. vị trí lề trái, lề phải của đoạn văn bản.
   B. căn lề (trái, phải,…..).
   C. dòng đầu tiên
   D. khoảng cách giữa các kí tự trong một từ và giữa các từ với nhau.
Câu 10: Trong các bộ mã dưới đây, bộ mã nào không hỗ trợ gõ chữ Việt? 
   A. VNI
 



B. TCVN
   C. TCVN3 (hay ABC)


D. Unicode
Câu 11: Để khởi động phần mềm Microsoft  Word, ta

A. nháy chuột vào Start → All Programs → Microsoft Word.    

B. nháy chuột vào biểu tượng [image: image11.wmf] trên màn hình nền.  
C. nháy chuột vào biểu tượng [image: image2.png]


 trên màn hình nền.     

D. đáp án A và C.
Câu 12: Để có được từ “Việt ” sau khi
 gõ từ “Viêt” tiếp theo gõ phím nào trên bàn phím để được từ “Việt”?
   A. phím j




B. phím s
   C. phím r




D. phím z
Câu 13: Một học sinh gõ một đoạn văn bản sau vào máy tính: "Trong ddaamf gif ddepj bawngf sen"
Theo em bạn ấy đã sử dụng kiểu gõ nào sau đây để gõ đoạn văn bản trên? 

A. Kiểu TELEX



B. Kiểu VNI

C. Kiểu VIQR



D. Kiểu tự định nghĩa

Câu 14: Nếu tệp văn đã được lưu, muốn lưu văn bản với tên khác hoặc trong thư mục khác bằng cách chọn:

A. File → Save    


B. File → Save As

C. Edit → Save     


D. Edit → Save As
Câu 15:  Để xóa văn bản tại vị trí bên phải con trỏ văn bản ta thực hiện phím nào sau đây?

A. phím Backspace.      

B. phím Shift.      
C. phím Ctrl.     



D. phím Delete.


Câu 16: Muốn lưu văn bản vào đĩa, ta thực hiện:

A. Edit → Save…      

     
B. Insert → Save… 

C. File → Save…            

D. Edit → Save as… 

Câu 17: Tổ hợp phím nào sau đây cho phép tạo một trang văn bản trống?
A. Ctrl + S



B. Ctrl + N




C. Ctrl + C



D. Ctrl + V

Câu 18: Tổ hợp phím nào sau đây cho phép sao chép một đoạn văn bản?
A. Ctrl + S



B. Ctrl + N




C. Ctrl + C



D. Ctrl + V

Câu 19: Trong MicroSoft Word ở thanh trạng thái, nếu chữ OVR sáng có nghĩa đang ở chế độ nào?

A. chế độ đè.                  

B. không ở chế độ nào.

C. cả chế độ chèn và đè.    
    
D. chế độ chèn.

Câu 20:  Để mở tệp văn bản đã có, ta thực hiện

A. chọn File→Open.              B. Nháy vào biểu tượng [image: image3.png]


 trên thanh công cụ;            
C. Cả A và B;                          D. chọn File→New;                                                        
II. Phần thực hành

- Khởi động Word sau đó nhập văn bản sau vào máy:

Nghĩ về Mẹ

ở    

   nhiều nước trên thế giới, người ta thoả thuận lấy một ngày trong năm (ngày chủ nhật thứ nhì của tháng năm)   đặt    làm“ Ngày lễ Mẹ – Mother Day”. 

	- Sau đó thực hiện lưu đoạn văn bản có tên là "on tap tin hoc" trên vào máy theo đường dẫn sau: D:\tên lớp\on tap tin hoc.doc.



Vào ngày đó, các con dẫu ở xa cũng phải tụ hội về quanh mẹ, dang hoa, tặng quà, đọc lời chúc tụng và vui vầy tiệc tùng. Ở nước ta,  từ thập niên 50, nhiều địa 


phương nhân ngày lễ Vu Lan đã tổ chức nghi thức bông hồng cài áo: ai còn mẹ thì gắn bông hồng màu đỏ, ai mất mẹ thì gắn bông hồng màu trắng

1. Tạo chữ lớn đầu đoạn văn bản:

a) Mục đích: Học sinh biết các tạo chữ lớn đầu một đoạn văn bản theo mẫu.

b) Các bước tạo chữ lớn đầu đoạn trên Microsoft word 2007:

Đặt con trỏ chuột tại đoạn văn bản bạn muốn tạo Drop Cap. Chọn Insert → Drop Cap
- Chọn kiểu có sẵn:
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- Tùy chỉnh theo ý muốn: Insert → Drop Cap → Drop Cap Options…
uất hiện hộp thoại: tùy chỉnh các thông số như kiểu chữ (Font), số dòng Drop Cap sẽ chiếm (Lines to drop) , Distance from text là nơi chỉ đinh khoảng cách giữa chữ drop với phần còn lại.→ OK.
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2. Chia cột báo

a) Mục đích: Thực hiện chia được văn bản thành nhiều cột theo ý muốn.
b) các bước chia cột báo trên word 2007:

để chia cột văn bản trong Microsoft Word 2007 bạn làm theo hướng dẫn dưới đây:

Bước 1: Bạn bôi đen đoạn văn bản cần chia cột báo, bạn chọn Page Layout → Columns.

Bạn có thể tùy chọn một trong những định dạng mặc định.

- One, two, three: là số cột được chia.

- Left: Văn bản chia làm 2 cột, cột bên trái sẽ nhỏ hơn cột còn lại (Tương tự cho Right là cột bên phải sẽ nhỏ hơn).

Hoặc bạn chọn More Columns.

Bước 2: Cửa sổ Coulums hiện ra.

- Number of columns: Số cột bạn muốn chia.

- Width and spacing: Bạn chỉnh sửa kích thước từng cột và khoảng cách.

- Preview: Xem trước các cài đặt.
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- Apply to: 
+ Selected text: Áp dụng trang hiện tại.

+ Selected sections: Áp dụng đoạn văn bản được chọn.

+ Whole ducument: Áp dụng toàn bộ văn bản.
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Sau khi chỉnh sửa bạn chọn OK.
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