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I. Lý thuyết:

1. Nêu tên phần mềm soạn thảo văn bản và cách khởi động.

2. Nêu các thành phần chính của cửa sổ Word

3. Con trỏ soạn thảo là gì?

4. Nêu cách thao tác soạn thảo văn bản đơn giản như tạo văn bản mới, mở văn bản có sẵn, lưu văn bản, chỉnh sửa văn bản, kết thúc phiên làm việc với Word.

5. Nếu các quy tắc gõ văn bản

6. Biết cách sử dụng phần mềm soạn thảo văn bản chữ việt

7. Nêu các bước chỉnh sửa văn bản như xóa, chèn, sao chép, di chuyển văn bản.

 8. Biết cách chọn màu chữ, kiểu chữ, cỡ chữ, phông chữ
9. Biết cách căn lề đoạn văn bản.

II. Thực hành:

1. Biết cách khởi động Word

2. Nắm chắc các biểu tượng như lưu, tạo mởí, mở văn bản có sẵn, kết thúc

3. Gõ thành thạo tiếng Việt

4. Gõ một đoạn văn, bài thơ. Tiến hành các thao tác trên đoạn văn, bài thơ đó như lưu lại, đổi phông chữ, kiểu chữ, cỡ chữ, màu sắc, sao chép, di chuyển, xóa.

