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A. MỤC TIÊU:

1. Kiến thức:

· Học sinh nắm chắc kiến thức cơ bản về soạn thảo, chỉnh sửa văn bản, cách định dạng, trình bày trang văn bản, thêm hình ảnh và tạo bảng trong Word.
2. Kỹ năng:

· Áp dụng thành thạo các kiến thức liên quan để làm bài tập, giải thích được ý nghĩa các nút lệnh.
3. Thái độ: 

-   Giáo dục thái độ trung thực, cẩn thận, tỉ mỉ khi làm bài, có ý thức vươn lên trong học tập.

4. Phát triển năng lực:

     - Năng lực giải quyết vấn đề

     - Năng lực sáng tạo

     - Năng lực CNTT

     - Năng lực sử dụng ngôn ngữ...

B. PHẠM VI ÔN TẬP:
1. Soạn thảo, chỉnh sửa văn bản
2. Định dạng văn bản, định dạng đoạn văn bản
3. Trình bày trang văn bản và in
4. Thêm hình ảnh, chèn bảng trong văn bản
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I. LÝ THUYẾT
Câu 1: Trình bày cách khởi động Word? Hãy kể tên các thành phần chính trên cửa sổ của Word?
Câu 2: Trình bày các bước sao chép và di chuyển nội dung văn bản, các bước tìm và thay thế phần văn bản.

Câu 3: Định dạng văn bản là gì?  Định dạng văn bản nhằm mục đích gì? Hãy kể tên các loại định dạng văn bản?
Câu 4: Thế nào là định dạng đoạn văn bản? Hãy trình bày cách định dạng đoạn văn bản bằng hộp thoại Paragraph.

Câu 5: Trình bày trang văn bản là gì? Nêu các bước chọn hướng trang và lề trang?
Câu 6: Nêu các bước cơ bản chèn hình ảnh từ một tệp đồ họa vào văn bản. Trình bày cách thay đổi bố trí hình ảnh trên trang văn bản.
Câu 7: Nêu các bước để tạo bảng trong Word. Nêu các bước chèn thêm hàng hoặc cột, các bước xóa hàng hoặc cột?
II. BÀI TẬP 

1. Bài tập trắc nghiệm: Xem lại toàn bộ bài tập trắc nghiệm của học kỳ II trong sách bài tập.
2. Bài tập tự luận: Trình bày tác dụng của các nút lệnh sau: 
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