THỰC HÀNH SOẠN THẢO VĂN BẢN
Bài: Em chọn kiểu gõ thích hợp rồi thực hành soạn thảo văn bản sau:
Lừa và ngựa
Người nọ có một con lừa và một con ngựa. Một hôm, có việc đi xa, ông ta cưỡi ngựa, còn bao nhiêu đồ đạc thì chất lên lưng lừa. Dọc đường, lừa mang nặng, mệt quá, liền khẩn khoản xin với ngựa:

- Chị ngựa ơi! Chúng ta là bạn đường. Chị mang đỡ tôi với, dù chỉ chút ít thôi cũng được. Tôi kiệt sức rồi.

Ngựa đáp:

- Thôi, việc ai nấy lo. Tôi không giúp chị được đâu.

Lừa gắng quá, kiệt lực, ngã gục xuống chết bên vệ đường. Người chủ thấy vậy bèn chất tất cả đồ đạc từ lưng lừa sang lưng ngựa. Ngựa bấy giờ mới rên lên:

- Ôi, tôi mới dại dột làm sao! Tôi đã không muốn giúp lừa dù chỉ chút ít, nên bây giờ phải mang nặng gấp đôi.

Theo Lép Tôn-xtôi
Gợi ý:
· Bước 1: Khởi dộng phần mềm Word. Soạn thảo văn bản 
· Bước 2: Trình bày văn bản:  Chọn phông chữ Arial, cỡ chữ 16, màu chữ tùy ý. 
Sửa lỗi chính tả nếu có, chú ý cách trình bày dấu câu: dấu (: ) dấu (!) phải nhấn phím Shift đồng thời nhấn dấu trên bàn phím.
 Trình bày các dấu câu (.); (.); (!); (:) phải sát ký tự trước nó và sau nó là 1 khoảng cách (1 khoảng trắng).
· Bước 3: Lưu văn bản vừa soạn với tên: lua va ngua  vào lưu thư mục của mình. 
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