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Bài 14:  Khái niệm về soạn thảo văn bản

1. Các chức năng chung của hệ soạn thảo văn bản

2. Một số qui ước trong việc gõ văn bản

3. Chữ Việt trong soạn thảo văn bản

Bài 15: Làm quen với Microsoft Word

1. Màn hình làm việc của Microsoft Word

2. Khởi động, kết thúc Word

3. Các thao tác biên tập văn bản

Bài 16: Định dạng văn bản

1. Khái niệm định dạng văn bản

2. 3 loại định dạng: Định dạng kí tự, định dạng đoạn văn, định dạng trang văn bản.

Bài 17: Một số chức năng khác
1. Định dạng kiểu danh sách

2. Ngắt trang và đánh số trang

3. In văn bản

Bài 19: Tạo và làm việc với bảng

1. Các cách tạo bảng

2. Các thao tác với bảng: 

a. Chèn thêm hoặc xóa ô, hàng và cột

b. Tách 1 ô thành nhiều ô

c. Gộp nhiều ô thành 1 ô

d. Định dạng văn bản trong ô

--------------------------

MỘT SỐ CÂU HỎI ÔN TẬP
Trả lời các câu hỏi và bài tập cuối mỗi bài học (Từ bài 14(21)
1. Nêu các bước cần thực hiện để tạo danh sách liệt kê dạng kí hiệu và dạng số thứ tự.
2. Có mấy chế độ gõ văn bản? Cách nhận biết và chuyển đổi giữa các chế độ đó?

3. Nêu các bước để sao chép, di chuyển 1 phần văn bản?

4. Nêu các bước cần thực hiện để tạo bảng, gộp nhiều ô thành 1 ô và tách 1 ô thành nhiều ô.
5. Có mấy cách để in văn bản? Nêu ưu, nhược điểm của các cách đó. Có những cách nào để chỉ in một trang văn bản trong một tệp văn bản có nhiều trang?
