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I. Lý thuyết:
1. Học các ghi nhớ từ bài 13 đến hết bài 17
2. Xem lại các câu hỏi và bài tập từ bài 13 đến hết bài 17
3. Các phím và tổ hợp phím để di chuyển con trỏ soạn thảo (kể cả bằng chuột)
4. Các phím và tổ hợp phím để chọn văn bản (kể cả bằng chuột)
5. Biết được tên, hình dạng, vị trí và tổ hợp phím các nút lệnh để sao chép, di chuyển, định dạng ký tự và định dạng đoạn văn bản trên thanh công cụ chuẩn và thanh công cụ định dạng (kể cả sử dụng hộp thoại Font và hộp thoại Paragraph)
6. Chèn hình ảnh và bố trí
7. Tạo bảng
II.Áp dụng vào kiểm tra thực hành:
- Định dạng được văn bản theo mẫu
- Chú ý bài 16 và bài 17: Các thao tác định dạng ký tự và đoạn văn bản (Font…; Paragraph…), bao gồm:
- Font chữ (Font), Kiểu chữ (Font style: Bold, Italic, Underline ), Màu chữ (Font color), Cỡ chữ (Font size); Các kiểu gạch chân (Underline style), màu cho đường gạch chân (Underline color)
- Căn lề đoạn văn (Alignment: Left, Right, Center, Justify), khoảng cách giữa các đoạn (Spacing: Before, After), khoảng cách giữa các dòng trong đoạn (Line spacing), thụt lề trái cho dòng đầu tiên của đoạn (First line indent).
- Chèn hình ảnh và bố trí hình ảnh
· Chèn hình ảnh vào văn bản:

· Bước 1: Đưa con trỏ soạn thảo vào vị trí cần chèn ảnh.

· Bước 2: Chèn hình ảnh bằng một trong các cách sau:

· Cách 1: (Chọn tệp ảnh từ trong máy tính)

· Nhấn nút Picture trong nhóm lệnh Illustrations ở dải lệnh Insert

· Cách 2: (Chọn tệp ảnh có sẵn trong Word khi cài đặt)

· Nhấn nút Clip Art trong nhóm lệnh Illustrations ở dải lệnh Insert 

· Chèn ảnh: Nháy chuột vào hình ảnh muốn chèn

· Cách bố trí hình ảnh trên văn bản:

· Bước 1: Chọn hình ảnh cần định dạng.

· Bước 2: Bố trí hình ảnh bằng một trong các cách sau:

· Cách 1: Vào mục Wrap Text trong nhóm lệnh Arrange ở dải lệnh Picture Tools - Format. Chọn cách bố trí thích hợp.

· In Line with Text: Cùng dòng với văn bản

· Square: Các dòng văn bản bao quanh thành hình vuông

· Tight: Văn bản bám vào hình ảnh …..

· Cách 2: Kích chuột phải, chọn Wrap Text. Chọn cách bố trí phù hợp.

- Tạo bảng 

Có thể tạo một bảng trong văn bản bằng một trong các cách sau:

· Sử dụng nút lệnh: 

· Bước 1: Nhấn chọn nút lệnh Table ở dải lệnh Insert.

· Bước 2: Kéo rê chuột số hàng và số cột thích hợp.

· Sử dụng hộp thoại Insert Table:

· Bước 1: Nháy chọn nút lệnh Table ở dải lệnh Insert.

· Bước 2: Nhấn vào Insert Table ( Xuất hiện hộp thoại Insert Table.

· Bước 3: Nhập số hàng vào mục Number of Rows, số cột vào mục Number of Columns.

· Bước 4: Nhấn OK để đòng ý hoặc Cancel để hủy.

