
BÀI
CÔNGCỤ SOẠNTHẢO

VĂNBẢN



Mục tiêu

◦ Học xong bài học này, các em
biết cách sử dụng bộ gõ Unikey
để gõ dấu tiếng Việt theo kiểu gõ
Telex; làm quen và sử dụng một
số chức năng cơ bản của chương
trình soạn thảo văn bản
Microsoft Word



Hoạt động 1: Khởi động Microsoft Word

1. Nhấp vào biểu tưởng Windows 

2. Chọn All Programs

3. Vào Microsoft Office, sau đó chọn Microsoft Word 2010



Hoạt động 2: Khởi động bộ gõ Unikey

1. Nhấp đôi vào biểu tượng Unikey

2. Nhấp chuột vào bảng mã, chọn
mã Unicode

3. Nhấp chuột vào kiểu gõ chọn
Telex



Hoạt động 3: Gõ dấu tiếng Việt với các cách gõ Telex

◦ aa = â
◦ aw = ă
◦ oo = ô
◦ ow = ơ
◦ dd = đ
◦ ee = ê
◦ w, uw = ư

Sắc Huyền Hỏi Ngã Nặng
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Hoạt động 3:
Luyện tập cách gõ dấu tiếng Việt

◦ Cha mẹ
◦ Ông bà
◦ Thầy cô
◦ Trường học
◦ Em yêu trường mến lớp

◦ Cha mej
◦ Oong baf
◦ Thaayf coo
◦ Truowngf hocj
◦ Em yeeu truowngf meens lowps



Hoạt động 4: Tự khám phá

Font Size 

In đậm

In nghiêng

Gạch dưới

Màu chữ



Hoạt động 5: 
Trải nghiệm
◦ Tạo văn bản và định dạng theo mẫu:

Chi chi chành chành
Cái đanh thổi lửa
Con ngựa chết trương
Ba vương ngũ đế
Chấp chế đi tìm
Ù à ù ập.



Dặn dò

◦ Ôn cách gõ tiếng Việt với
kiểu gõ Telex.


