SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO BẾN TRE
TRƯỜNG THPT NGUYỄN THỊ ĐỊNH
NHÓM: TIN HỌC – TỔ CHUYÊN MÔN: TOÁN - TIN

ĐỀ CƯƠNG ÔN TẬP HỌC KÌ 2 – NĂM HỌC: 2019 – 2020
MÔN: TIN HỌC 10

1. Mục tiêu:
- Nhằm giúp học sinh khối 10 hệ thống nội dung kiến thức đã học ở học kì 2 được tốt và hoàn chỉnh hơn.
- Giúp học sinh nắm bắt các nội dung trọng tâm của môn Tin học 10 nhằm chuẩn bị chu đáo cho thi học kì 2.
- Tăng cường khả năng tự học, tự ôn tập của học sinh trong việc học tập bộ môn Tin học 10.
2. Chuẩn kiến thức kỹ năng:
- Đề cương bám sát và đảm bảo chuẩn kiến thức kỹ năng đã được Bộ Giáo Dục ban hành, đồng thời nội dung được cập nhật theo hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học cấp trung học phổ thông, học kì 2, năm học 2019 – 2020 môn Tin học của Bộ Giáo Dục và Đào Tạo ban hành ngày 30/3/2020.
- Đảm bảo cân đối giữa nội dung lý thuyết và thực hành của từng bài học.
- Khi ôn tập tốt đề cương này, các em học sinh khối 10 có thể tự tin để làm tốt bài thi học kì 2 môn Tin học.
3. Nội dung đề cương: có 2 chương 3, 4 gồm 9 bài học
3.1. Bài 14: KHÁI NIỆM VỀ SOẠN THẢO VĂN BẢN
- Hệ soạn thảo văn bản là một phần mềm ứng dụng cho phép thực hiện các thao tác liên quan đến công việc soạn văn bản: gõ (nhập) văn bản, sửa đổi, trình bày, lưu và in văn bản.
- Hệ soạn thảo văn bản phổ biến nhất hiện nay là phần mềm Microsoft Word, nằm trong bộ Office của tập đoàn Microsoft với nhiều phiên bản cải tiến theo thời gian như Word 2003, Word 2007, Word 2010, Word 2013, Word 2016, Word 2019,…
- Chức năng của hệ soạn thảo văn bản gồm: Nhập và lưu trữ văn bản, sửa đổi văn bản, trình bày văn bản,…
- Cách gõ chữ Việt theo kiểu gõ TELEX
[image: Cách gõ telex, Cách đánh chữ telex]
- Bảng mã hỗ trợ gõ chữ tiếng Việt sử dụng nhiều nhất hiện nay là Unicode, tương ứng với các phông (Font) chữ phổ biến như Times New Roman, Arial, Tahoma,…
- Một số phần mềm hỗ trợ gõ chữ tiếng Việt phổ biến là Unikey và Vietkey.

3.2. Bài 15: LÀM QUEN VỚI MICROSOFT WORD
a) Cách khởi động Microsoft Word
- Cách 1: Start\ All programs\ Microsoft Office 20xx\ Microsoft Word 20xx
- Cách 2: Nháy đúp chuột lên biểu tượng của Word trên màn hình nền.
b) Màn hình làm việc của Microsoft Word:
- Word 2003:
[image: Hướng dẫn sử dụng word 2003 - Tin công nghệ]
- Word 2010:
[image: CÁC THÀNH PHẦN CƠ BẢN TRÊN MÀN HÌNH MICROSOFT WORD]
- Word 2013:
[image: Giáo Trình học Word Excel 2013 tiếng Việt MS Office Full toàn tập ...]
c) Lưu văn bản Word:
- Cách 1: File  Save
- Cách 2: Nháy chuột vào nút lệnh Save [image: ]
- Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + S
Lưu ý: lưu văn bản với tên khác hoặc vị trí khác, ta vào File  Save As
d) Đóng tệp văn bản: File  Close
e) Thoát khỏi Ms Word: File  Exit  (hoặc nhấp nút X)
f) Mở tệp văn bản mới (tạo văn bản mới hoàn toàn)
- Cách 1: File  New
- Cách 2: Nháy nút lệnh New 
- Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + N
g) Mở tệp văn bản đã có (đã lưu trên đĩa)
- Cách 1: File  Open
- Cách 2: Nháy chuột vào nút lệnh Open
- Cách 3: Nhấn tổ hợp phím Ctrl + O
- Có hai chế độ khi gõ văn bản: chế độ chèn (Insert) và chế độ đè (Overtype): mặc định word thường ở chế độ chèn, khi muốn bật/ tắt chế độ đè ta nhấn một lần phím Insert trên bàn phím.
h) Các thao tác biên tập văn bản:
- Chọn văn bản: có 2 cách
+ Cách 1: Đặt con trỏ văn bản vào vị trí bắt đầu chọn, nhấn giữ phím Shift rồi đặt con trỏ văn bản vào vị trí kết thúc.
+ Cách 2: Nháy chuột tại vị trí bắt đầu cần chọn, kéo thả chuột trên phần văn bản cần chọn.
Lưu ý: để chọn toàn bộ văn bản ta nhấn tổ hợp phím Ctrl + A.
- Xóa văn bản: chọn phần văn bản cần xóa, nhấn phím Delete (hoặc nháy chuột phải chọn lệnh Cut [image: ]).
- Sao chép và di chuyển:
	
	Sao chép
	Di chuyển

	Bước 1:
	Chọn phần văn bản cần sao chép hoặc di chuyển

	Bước 2: Thực hiện một trong 3 cách sau:
	- Cách 1: Vào Edit  Copy
- Cách 2: R_click  Copy
- Cách 3: Ctrl + C

	- Cách 1: Vào Edit  Cut
- Cách 2: R_click  Cut
- Cách 3: Ctrl + C


	Bước 3:
	Chọn vị trí đích cần sao chép/ di chuyển tới

	Bước 4: Thực hiện một trong 3 cách sau
	- Cách 1: Edit  Paste

- Cách 2: Nhấp phải chuột (R_click) rồi chọn lệnh Paste 
- Cách 3: Ctrl + V 



3.3. Bài 16. ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN
- Định nghĩa: Định dạng văn bản là trình bày các phần văn bản nhằm mục đích cho văn bản được rõ ràng và đẹp, nhấn mạnh những phần quan trọng, giúp người đọc nắm bắt dễ hơn các nội dung chủ yếu trong văn bản.
- Các lệnh định dạng văn bản được chia thành 3 loại: định dạng kí tự, định dạng đoạn văn bản và định dạng trang.
a) Định dạng kí tự: Format  Font… (hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + D) để mở hộp thoại Font.
[image: ]
b) Định dạng đoạn văn bản: 
- Bước 1: Xác định đoạn văn bản cần định dạng (có thể không cần chọn hết đoạn văn bản mà chỉ cần đặt con trỏ văn bản vào trong đoạn văn bản).
- Bước 2: Sử dụng lệnh Format  Paragraph…để mở hộp thoại Paragraph
[image: ]
c) Định dạng trang: File  Page Setup…
[image: ]

3.4. Bài 17. MỘT SỐ CHỨC NĂNG KHÁC
a) Định dạng kiểu danh sách: 
- Định dạng kiểu danh sách gồm 2 loại là định dạng danh sách liệt kê dạng kí hiệu và định dạng danh sách liệt kê dạng số thứ tự.
- Cách thực hiện: 
+ Dùng lệnh Format  Bullets and Numbering…để mở hộp thoại Bullets and Numbering
[image: Cách đánh số thứ tự trong word]
+ Chọn tab dạng ký hiệu Bulleted hay số thứ tự Numbered
+ Nhấp chọn vào kiểu danh sách cần định dạng, sau cùng nhấn OK. Có thể nhấp vào mục Customize…để tùy chỉnh them.
b) In văn bản:
* Xem trước khi in: trước khi in văn bản ta phải xem trước để biết chính xác bản in ra sẽ như thế nào, phù hợp với yêu cầu in hay chưa.
- Đối với Word 2003: File  Print Preview
[image: Cách kiểm tra bố cục trình bày văn bản trước khi in trong MS Word ...]
- Đối với các phiên bản Word từ 2010 về sau này thì khi ra lệnh in, word sẽ tự động chuyển sang chế độ xem trước khi in luôn trước khi quyết định in.
[image: Diễn đàn Tin học Công nghệ - Vforum.vn]
* Tiến hành in văn bản
- Đối với Word 2003:
Bước 1: Vào File  Print…(hoặc nhấn tổ hợp phím tắt Ctrl + P), xuất hiện hộp thoại Print.
[image: https://s.vietnamdoc.net/data/image/2015/07/28/In-van-ban-2.1.jpg]
· (1) Name: Đây là tên máy in mà bạn sẽ sử dụng, tài liệu bạn muốn in sẽ được in ra từ máy này
· (2) Page range: Lựa chọn các trang mà bạn sẽ in
· All – in toàn bộ văn bản
· Current page - chỉ in trang hiện tại
· Pages - in theo đánh số trang, bạn có thể chỉ in một số trang mà bạn cần chứ không phải in toàn bộ văn bản, khi nhập số trang cần in thì phải ngăn cách bằng dấu phẩy “,”, các trang liền nhau thì ngăn cách bằng “-“. Ví dụ in trang 2, 4, 8, 14 đến 20 thì bạn sẽ nhập là 2, 4, 8, 14-20.
· (3) Copies: Số lượng văn bản bạn muốn in. Chẳng hạn nhập 1 để in ra 1 bản.
· (4) Print what: Đây là nội dung cần in. Bạn không cần quan tâm lắm tới tùy chọn này.
·    Print: Cách in chọn trang chẵn lẻ (cách nhau 2 mặt giấy)
· (5) Pages per sheet: Với tùy chọn này bạn có thể in nhiều trang trên cùng một khổ giấy
· (6) Scale to paper size: Nếu muốn thu phóng tỷ lệ bạn có thể chọn ở đây.
· Bước 3: Sau khi lựa chọn xong tất cả thì các bạn nhấn OK để quá trình in được diễn ra.
- Đối với Word 2010 trở về sau này:
Bước 1: Giống như in trong Word 2003, bạn cũng mở văn bản cần in, ấn tổ hợp phím Ctrl + P, hoặc chọn File  Print
[image: In văn bản trong word] 
Bước 2: Có một số khác biệt trong khi in văn bản:
· Printer: lựa chọn máy in để in văn bản, tương đương với mục Name với cách in trong word 2003.
· Print All Pages tương đương Page range, lựa chọn số trang bạn muốn in.
· Print One Sided: Lựa chọn in 2 mặt hoặc một mặt, khi kích vào sẽ có 2 lựa chọn Print One Sided và Manually Print on Both Sides.
· Copies: Số lượng văn bản bạn muốn in.
· Collated: Tương tự tùy chọn pages, nhưng có thể chọn số lượng bản in.
· 1 Page Per Sheet: Lựa chọn số trang in trên cùng mặt giấy.
· Normal Margins: Tính năng căn lề cũng được tích hợp sẵn tại đây, lựa chọn về kích cỡ canh lề trái phải, trên dưới của văn bản.
· Letter: Lựa chọn kích cỡ Khổ giấy in (A3/A4/A5)
· Portrait Orientation: Lựa chọn khổ (dọc, ngang).
Bước 3: Sau khi lựa chọn xong, các bạn nhấn vào biểu tượng máy in Print sau đó chờ đợi in.

3.5. Bài 18: CÁC CÔNG CỤ TRỢ GIÚP SOẠN THẢO
a) Chức năng tìm kiếm
Để tìm kiếm một từ hoặc cụm từ, ta thực hiện theo các bước sau:
- Bước 1: Chọn lệnh Edit  Find…(hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + F). Hộp thoại Find and Replace sẽ xuất hiện như hình sau:
[image: ]
- Bước 2: gõ từ hoặc cụm từ cần tìm vào ô Find what (tìm gì).
- Bước 3: Nháy chuột vào  nút Find Next (tìm tiếp).
Cụm từ tìm được (nếu có) sẽ được hiển thị dưới dạng bị bôi đen.
b) Chức năng thay thế
Ta có thể thay thế một từ hay cụm từ bằng một từ hay cụm từ khác bằng cách thực hiện như sau:
- Bước 1: Edit  Replace…(hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + H).
[image: ]
- Bước 2: Gõ cụm từ cần tìm vào ô Find what và gõ cụm từ thay thế vào ô Replace with (thay thế bằng).
- Bước 3: Nháy chuột vào nút Find Next để tìm cụm từ cần thay thế (nếu thay thế tất cả thì có thể bỏ qua bước này).
- Bước 4: Nháy chuột vào nút Replace nếu muốn thay thế từng cụm từ tìm thấy, hoặc nháy Replace All để thay thế tất cả cụm từ trong văn bản.
- Bước 5: Nháy nút lệnh Close để đóng hộp thoại khi thay thế xong.

(LƯU Ý: NỘI DUNG ÔN TẬP CÁC BÀI TIẾP THEO SẼ ĐƯỢC CUNG CẤP SAU KHI CÁC EM HỌC XONG)
[bookmark: _GoBack]CHÚC CÁC EM NHIỀU SỨC KHỎE, HỌC TẬP VÀ ÔN TẬP THẬT TỐT!
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