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Moi cac ban cung tham khao hudng dan giai bai tap SGK Tin hoc Bai 14: Khai
niém vé soan thdo viin ban 16p 10 dugc chung t61 chon loc va gioi thiéu ngay
dudi ddy nham giup cac em hoc sinh tiép thu kién thtc va cung cb bai hoc cia
minh trong qua trinh hoc tdp mén Tin hoc.

Soan SGK Tin Hoc Idp 10 Bai 14: Khdi niém vé soan thdo vdn bdn
Giai bai tap Tin hoc 10 Bai 14

Bai 1 trang 98 Tin hoc 10: Hay mé ta cac chirc nang chung cua hé soan thdo van
ban

Loi giai:

- Nhép va luu trit van ban;

- Stra d61 van ban, bao gom stra doi ki tu va tir, stra doi cau tric van ban.

- Trinh bay van ban;

- Mot s0 chure nang khéc: tim ki€m va thay thé; tao bang va thuc hién tinh toan, sap
xep dit licu trong bang; kiém tra chinh ta, nglt phap; Tu dong danh so trang; Tao
muc luc, chu thich...

- Ngoai ra cac hé soan thao van ban con c6 thé cé nhitng cong cu hd trg khac

Bai 2 trang 98 Tin hoc 10: Giai thich i do vi sao can tuan thu cac quy udce khi go
van ban, chang han vi sao cac dau phay, cham, hai cham, cham phay...phai go sat
vao ki tu cudi cung cua tur trudc do?

Loi giai:

- Tao sy thong nhat, dong quén trong cac van ban.

- C6 tinh tham mi, trinh bay mot cach hop li va khoa hoc.

Bai 3 trang 98 Tin hoc 10: Dé c6 thé soan thao vin ban chir Viét, trén may tinh
can c6 nhiing gi?

Loi giai:

Chuong trinh gd tiéng Viét: Unikey hodc Vietkey
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Phong chir tiéng Viét: Vntime, Times new roman,...
Chuong trinh soan thdo van ban: Text, Microsoft Word...

Bai 4 trang 98 Tin hoc 10: Hay ‘Viét day ki tu can gd theo kiéu Telex (hodc VNI)
dé nhap cau "Trong dam gi dep bang sen".

Loi gidi:
- Day ki ty can g6 theo kiéu Telex: Trong dam gi dep bang sen
- DAy ki tu can gd theo kiéu VNI: Trong ddaamf gif ddepj bawngf sen
Bai 5 trang 98 Tin hoc 10: Hiy chuyén sang tiéng Viét doan gd kiéu Telex sau:
Mays tinhs laf mootj thieets bij khoong theer thieeus trong coong vieecj vawn
phongf thowif nay.
Loi giai:
May tinh 1a mot thiét bi khong thé thiéu trong cong viéc vin phong thoi nay
Bai 6 trang 98 Tin hoc 10: Hiy chuyén sang tiéng Viét doan gd kiéu VNI sau:
Chieonl tha8ngl D9icén5 Bieon Phu3 lu7ng2 laby4 na8m chaou, chaonl d9o6ng5
d9ia5 caou2
Loi giai:
Chién thang Dién Bién Phu ling 13y nam chau, chan dong dia cau
Ly thuyét Tin hoc 10 Bai 14
1. Cac chirc ning chung cia hé soan thao vian ban

- Khai niém vé soan thao van ban: Hé soan thé}o van ban la 1 phﬁn mém ung
dung cho phép thuc hién céc thao tac li€n quan dén cong viéc soan thao van ban:

g0( nhap) van ban, stra doi, trinh bay, luu trit va in van ban.

- Vin ban soan thao trén may tinh gdm céc thanh phan: bang biéu, hinh anh, chir
viét, chit nghé thuat,...

a) Nhdp va luu trie van ban

- C6 thé nhéap vin ban mot cach nhanh chong.
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- Hé soan thao c6 chirc ning tu dong xudng dong.
- D& dang luu trit va in ra gidy
b) Sita d6i viin bdn

- Stra ddi ki tu va tur: dé dang xo6a, chén thém hodc thay thé ki tu, tr hay cum tur
nao do dé stra chung mdt cach nhanh chong.

- Stra doi1 cau tric van ban: dé dang x6a, sao chép, di chuyén, chén thém mdt
doan van ban hay hinh anh da co san.

c) Trinh bay van ban
* Kha nang dinh dang ki tu
- Phong chir (Time New Roman, Arial, Courier New,...);
- C& chir (cO chir 12, cd chit 18, cd chir 24,...);
- Kiéu chit (dam, nghiéng, gach chan,...);
- Mau sic (dod, xanh, vang,...);
- Vi tri tuong ddi so voi dong ké (cao hon, thap hon);

- Khoang cach gitra cac ki tu trong mot tir va gitra cac tir véi nhau.
Thu do

hinh 59. dinh dang ki ty

* Kha nang dinh dang doan van ban
- Vi trf 18 trai, 18 phai cua doan van ban;
- Can 18 (trai, phai, gita, déu hai bén);

- Dong dau tién: thut vao hay nho ra so vdi ca doan van ban;
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- Khoang cach dén doan van ban trudc, sau;

- Khoang cach gitra cac dong trong cung doan van ban,...

Sau Jiy 13 motsd vidy +————

. ! Cin gitra
Thut dau déng ———* Cic céng cu trinh bay trong hé ! ¢
y soan thio vin bin kha phong phi: '
! - chon kich thide 1e (trai, phii, trén, |
) . v dwdi) hay chon khodng cich gitka cac o Csn phé.i
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doan trén |
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Cin wil ——{ i, cictirva cic domgcinthing  'o, . . i oz
y theo Iéiuu'n.g g ] Khoang cich dén
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hinh 60. dinh dang doan van ban

* Kha ndng dinh dang trang van ban
- L& trén, 1& dudi, 18 trai, 18 phai cua trang;
- Huéng gidy (nam ngang hay thang dimg);
- Kich thudc trang giéy;

- Tiéu dé trén (dau trang), tiéu dé dudi (cubi trang). ...
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d) Mt s6 chire nang khdc

- Tim kiém thay thé;
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hinh 61. dinh dang trang

- GO tat hodc tu dong stra 161 g0 sai;

- Tao béang, tinh toan, sip xép trong bang;

- Ty dong danh sb trang;

- Tao chir ngh¢ thuat trong van ban;

- Chen anh va ki hiéu dac biét

- V¢ hinh va tao chit nghé thuat

- Kiém tra chinh ta, ngir phap

« Uu diém cua hé soan thao vin ban:

- Than thién véi nguoi dung

- D€ dang stra chita sai s6t va lam noi1 bat nhirng di€u can nhan manh.

- Giam dang ké thoi gian nhd cac cong cu bang tinh, gd tat.
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- Dé dang luu trit va in an.

- Rén luyén phong céch lam vi¢c chuyén nghiép cho nguoi dung.

hinh 62. in 4n va lru trie vian ban

2. Mt s6 quy wéc trong viéc go vin ban
a) Cac don vi xu li trong van ban
- Van ban duoc tao nén tir cac ki tu
- Cac ki tu ghép lai thanh 1 tir
- Tap hop nhiéu tir két thuc bang cac dau ciu ta goi 1a cau.
- Tap hop cac ki tw ndm trén 1 hang ta goi 1a dong.
- Tap hop nhiéu cau c6 lién quan ta goi la doan vin ban.
- Phan vin ban dinh dang dé in ra ta goi 1a 1 trang.
b) Mot s6 quy wéc trong viée gé vin ban

- Cac dau nhu dau hai chdm (:), ddu chdm phay (;), ddu cham than (1), ddu cham
hoi (?) phai dat sat tr diang trudce no, va cach 1 dau cach voi tir dang sau.

Vi du: Toitén 1a A. To1 thich Tin Hoc. Ban c6 thich mon nay khong?
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- Giira cac tir chi dung mét ki ty trong dé phan céch.
- Giira cac doan chi xuéng dong bang mot lan nhan phim Enter.

- Cac ddu ngét cau . , : ; ? ! phai dat sat vao tir ding tr—dc no, tiép theo dén dau
cach.

-Cac dau'"”) ]} ciling phai dat sat vao tir ding tr—dc no, tiép theo dén dau cach.
- Cac dau ' " ( { [ phai dat sat vao bén trai ki tu dau tién cua tir tiép theo.
3. Chir Viét trong soan thiao van ban
a) Xu li chit Viét trong may tinh
Bao gom cac viéc:
- Nhip van ban chit Vi¢t vao may tinh
- Luu trit, hién thi va in 4n van ban chit Viét.
b) Go chir Viét
- Str dung chuong trinh hd trg gé tiéng viét dé nhap vin ban Tiéng Viét vao may
tinh
- Vi dy: phan mém Unikeya

- Kiéu gd tiéng viét pho bién: TELEX, VNI.
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Kiéu TELEX . Kiéu VNI
Dé gb chir Ta ga Ta go
a aw | al
i aa ab
d | dd | d9
é ee eh
] oo ob
o ow hodc [ of
u uw hode ] u?
Dé go dau
Huyén f 2
Sac 5 1
Hai r 3
Ngi % 4
Néing i 3
Noa dau z 0

hinh 63. cich gi tifng viét co diu
c) Bo ma chir Viet
- 2 bo mi pho bién: ASCII va TCVN3
- B6 mi Unicode str dung chung cho moi ngén ngi trén thé gii.

- B6 mi Unicode duoc qui dinh dé sir dung trong cic van ban hanh chinh cua
Viét Nam.

Y UniKey 4.2 RC4 X
Digu khién -
Bang ma: Unicode I o Bong
-R -
KiEu go: Telex ~ @ xéthic

Phimchuyén: @ cTRL+SHFT  (OALT+Z
4k Mé réng

@ Hwéng din Théng tin M&c dnh

hinh 64. si dung bé mi Unicode trong phin mém Unikey
d) Bo phong chir Viét
- Pé hién thi va in duoc chir Viét, can ¢ cac bod chit Viét (con dugc goi 1a bd

phong) tuong tmg véi timg bd ma.
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- C6 nhiéu b phong véi nhiéu kiéu chir khac nhau duoc xiy dung dé hién thi va
in chir Viét.

- Vi du, nhimg b phong tmg voi bd mad TCVN3 duoc dat tén voi tiép dau ngir
.Vn, chang han .VnTime, .VnArial,... hay nhiing b phoéng tng voi bo méd VNI
duogc dat tén vai tiep dau nglt VNI nhu VNI-Times, VNI-Helve,...

- Hi¢n nay, da c6 mot s6 bo phong tng véi bd ma Unicode hd tro cho chit Viét
nhu Times New Roman, Arial, Tahoma,...

e) Cac phdn mém hé tro chir Viét

- b€ may tinh c6 thé kiém tra chinh ta, stra 101, sdp x€p,... vdn ban tiéng Viét, can
dung cac phan mém tién ich riéng.

CLICK NGAY vao TAI VE dudi day dé download giai bai tap Tin hoc Bai 14:
Khai niém v€ soan thao van ban SGK 16p 10 hay nhat file word, pdf hoan toan
mién phi.
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