
 

TIN HỌC LỚP 10 BÀI 18: CÁC CÔNG CỤ TRỢ GIÚP SOẠN THẢO 

BÀI TẬP THỰC HÀNH 

a) Hãy gõ và trình bày theo mẫu sau 

b) Trong "Đơn xin nhập học" ở các bài thực hành trước, hãy yêu cầu Word 
thay các tên riêng bằng các tên riêng khác do em tự nghĩ ra 

c) Giả sử có đoạn văn bản (tương đối dài) do người không có kinh nghiệm 
soạn ra, trong đó có nhiều lỗi 

d) Hãy sử dụng các chức năng gõ tắt để tạo các từ gõ tắt sau 

e) Hãy sử dụng các từ gõ tắt trên để gõ nhanh đoạn văn bản dưới đây và 
trình bày theo ý của em 

a) Hãy gõ và trình bày theo mẫu sau: 

- Bôi đen đoạn văn bản cần định dạng 

 

- Nhấp chọn biểu tượng để tạo các chấm trên thanh công cụ đoạn văn: 



 

- Nhấp chọn: 

 

- Kết quả: 

 

b) Trong "Đơn xin nhập học" ở các bài thực hành trước, hãy yêu cầu Word 
thay các tên riêng bằng các tên riêng do tự em nghĩ ra 

- Mở đơn xin nhập học 

 

- Thao tác tổ hợp phím Ctrl + H rồi chọn tab Thay thế (Replace) 

- Nhập vào từ cần thay thế và từ muốn thay thế 



 

- Kết quả: 

 

c) Giả sử có một văn bản (tương đối dài) do một người không có kinh nghiệm 
soạn ra, trong đó có nhiều lỗi như: 

• Luôn có một dấu cách trước dấu chấm. 

• Sau dấu phẩy bao giờ cũng viết liền. 

Hãy dùng chức năng tìm kiếm và thay thế để sửa tự động các lỗi trên. 



- Thao tác tổ hợp phím Ctrl + H để mở bảng thay thế. 

 

- Sửa lỗi 1: Luôn có một dấu cách trước dấu chấm: ta sẽ điền ô tìm gì “ .”, ô 
thay thế sẽ là “.” 

 

- Sửa lỗi 2: Sau dấy phẩy bao giờ cũng viết liền: ta sẽ điền ô tìm gì “,” và ô 
thay thế sẽ là “, ” 

 



d) Hãy sử dụng chức năng gõ tắt để tạo các từ gõ tắt sau 

vt: vũ trụ 

ht: hành tinh 

td: trái đất 

- Vào tệp và chọn Tùy chọn 

 

- Chọn mục Soát lỗi -> Tùy chọn tự sửa: 

 

- Chúng ta sẽ có bảng nhập gõ tắt và nhập theo yêu cầu 



 

e) Hãy sử dụng các từ gõ tắt trên để gõ nhanh đoạn văn dưới đây và trình 
bày theo ý của em. Thực hành đánh số trang và in văn bản vừa gõ 

- Sử dụng căn lề giữa, căn lề đoạn văn: 

 

- Sử dụng bôi đen, in nghiêng đoạn văn, viết hoa đoạn văn: 

 

- Sử dụng căn chỉnh lề văn bản: 



 

- Sử dụng đánh số trang: 

 

- Kết quả: 

 



- In trang: sử dụng tổ hợp phím Ctrl + P 

 

 


