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1/ Soạn thảo văn bản trên máy tính có ưu điểm gì so với viết văn bản trên giấy? 
2/ Để khởi động Word, em có thể thực hiện những cách nào?
3/ Quan sát cửa sổ của word, hãy cho biết có gì trên cửa sổ của Word? Để thực hiện lệnh mở 1 văn bản đã lưu e thực hiện như thế nào?
4/ Trình bày các thành phần của văn bản?
5/ Để di chuyển con trỏ soạn thảo, em có thể thực hiện những cách nào?
6/ Trình bày cách gõ Tiếng Việt theo kiểu gõ Telex?
7/ Để gõ được đoạn văn sau, em thực hiện theo kiểu gõ Telex như thế nào?
Rồi ngày mưa rào. Mưa giăng giăng bốn phía. Có quãng nắng xuyên xuống biển óng ánh đủ màu : xanh lá mạ, tím phớt, hồng, xanh biếc,... Có quãng biển thâm xì, nặng trịch. Những cánh buồm ra khỏi cơn mưa, ưót đẫm, thẫm lại, khoẻ nhẹ, bồi hồi, như ngực áo bác nông dân cày xong ruộng về bị ướt.
8/ Tìm lỗi sai trong đoạn văn sau đây (theo quy tắc gõ văn bản trong Word) , nêu cách sửa lại cho đúng:
Buổi sớm nắng sáng.Những cánh buồm nâu trên biển được nắng chiếu vào hồng rực lên như đàn bướm múa lượn giữa trời xanh.
Lại đến một buổi chiều gió mùa đông bắc vừa dừng. Biển lặng đỏ đục  , đầy như mâm bánh đúc,    loáng thoáng những con thuyền như những hạt lạc ai đem rắc lên trên.
Rồi ngày mưa rào   . Mưa giăng giăng bốn phía. Có quãng nắng xuyên xuống biển óng ánh đủ màu  :    xanh lá mạ, tím phớt , hồng, xanh biếc,... Có quãng biển thâm xì, nặng trịch. Những cánh buồm ra khỏi cơn mưa, ưót đẫm, thẫm lại, khoẻ nhẹ, bồi hồi, như ngực áo bác nông dân cày xong ruộng về bị ướt.
Có buổi sớm nắng mờ, biển bốc hơi nước, không nom thấy núi xa, chỉ một màu trắng đục. Không có thuyền, không có song  , không có mây, không có sắc biếc của da trời.
