BÀI 6. CHỈNH SỬA VĂN BẢN
1. Chọn, sao chép, di chuyển phần văn bản
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]Để thực hiện sao chép hoặc di chuyển văn bản, em thực hiện như sau: 
· Bước 1: Di chuyển con trỏ chuột vào phần văn bản đang được chọn, nháy chuột phải để mở bảng chọn ngữ cảnh, chọn nút lệnh [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_9d1c9fd6c20.png]copy (hoặc [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_b928234e800.png]Cut).
· Bước 2: Đặt con trỏ soạn thảo tại vị trí muốn sao chép (hoặc di chuyển) đến. 
· Bước 3: Nháy phải chuột để mở bảng chọn ngữ cảnh rồi chọn nút lệnh [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_0faa01ce970.png]
a. Chọn một phần văn bản
· Cách 1: Sử dụng chuột
· Bước 1: Di chuyển con trỏ chuột vào phần lề, trước dòng văn bản cần chọn để con trỏ chuột chuyển thành dạng [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_25da937d240.png]
· Bước 2: Nháy chuột. Kết quả dòng văn bản được chọn xuất hiện.
Lưu ý: Khi con trỏ chuột chuyển thành dạng [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_79737888570.png], kéo thả chuột lên (hoặc xuống) để chọn thêm các dòng văn bản ở trên (hoặc ở dưới).
· Cách 2: Sử dụng bàn phím
· Bước 1: Đặt con trỏ soạn thảo vào đầu hoặc cuối phần văn bản cần chọn
· Bước 2: Nhấn giữ phím Shift và gõ phím [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_1fad18f4c70.png] cho đến khi chọn được toàn bộ phần văn bản cần chọn. 
Lưu ý: Gõ tổ hợp phím Shift + Home hoặc Shift + Enter để chọn phần văn bản từ vị trí con trỏ soạn thảo đến đầu hoặc cuối dòng.
a. Sao chép văn bản
· Bước 1: Di chuyển con trỏ chuột vào phần văn bản được chọn
· Bước 2: Nhấn giữ phím Ctrl đồng thời kéo thả chuột vào vị trí cần sao chép văn bản đến và thu được kết quả.
a. Di chuyển văn bản
· Bước 1: Di chuyển con trỏ chuột vào phần văn bản được chọn
· Bước 2: Kéo thả chuột vào vị trí cần di chuyển văn bản đến và thu được kết quả.
1. Đưa hình ảnh vào văn bản
· Bước 1: Tại cửa sổ Word với văn bản đang mở, đặt con trỏ soạn thảo tại vị trí muốn thêm hình ảnh vào
· Bước 2: Tại cửa sổ File Explorer, mở thư mục chứa tệp hình ảnh
· Bước 3: Kéo thả tệp hình ảnh từ cửa sổ File Explorer sang cửa sổ Word và nhận được kết quả. 
Lưu ý: Em có thể sắp xếp để nhìn thấy đồng thời cửa sổ của hai phần mềm này trên màn hình theo hướng dẫn sau: 
· Kích hoạt phần mềm Word, File Explorer.
· Chọn cửa sổ phần mềm Word rồi gõ tổ hợp phím Windows + ←
· Chọn cửa sổ phần mềm Word rồi gõ tổ hợp phím Windows + →
Kết luận: Có hai cách đưa hình ảnh vào văn bản
· Sử dụng nút lệnh [image: https://kenhgiaovien.com/sites/default/files/ck5/2024-07/25/image_0bd856be650.png] trong dải lệnh Insert
· Kéo thả tệp hình ảnh từ cửa sổ File Explorer sang văn bản đang mở trong cửa sổ Word.

image1.png




image3.png
e W




image6.png
[l

Pictures.





image4.png




image2.png




image5.png
[ b




