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BÀI M  Đ UỞ Ầ

LÀM QUEN V I MICROSOFT WORDỚ

1. Gi i thi u v  trình so n th o văn b n MS Wordớ ệ ề ạ ả ả

H  so n th o Winword là ph n m m so n th o văn b n cao c p ch y trongệ ạ ả ầ ề ạ ả ả ấ ạ  
môi   tr ng   Windows,   thu c   b   ph n   m m   Microsoft   Office   2007   c a   hãngườ ộ ộ ầ ề ủ  
Microsoft ph c v  cho công tác văn phòng. Phiên b n ụ ụ ả 2007 ra sau đ c nâng c p vàượ ấ  
c i ti n t  các phiên b n ra tr c đó, đ c bi t v  h  th ng giao di n th c đ n vàả ế ừ ả ướ ặ ệ ề ệ ố ệ ự ơ  
các công c  trình bày cho văn b n. V i Microsoft Winword 2007, thanh Menu thôngụ ả ớ  
minh h n so v i các phiên b n tr c đó nh  vào kh  năng th  hi n các l nh trongơ ớ ả ướ ờ ả ể ệ ệ  
Menu có ch n l c. H  so n th o Word đã đ c s  d ng r ng rãi và ph  bi n trênọ ọ ệ ạ ả ượ ử ụ ộ ổ ế  
toàn th  gi i nh  giao di n đ  ho  và các ch c năng r t ti n ích nh :ế ớ ờ ệ ồ ạ ứ ấ ệ ư

� Ch c năng soát l i chính t  ti ng Anh.ứ ỗ ả ế

� Ch c năng t o b ng bi u đ p m t và d  s  d ng.ứ ạ ả ể ẹ ắ ễ ử ụ

� Có kh  năng giao ti p v i các  ng d ng khác trong môi tr ng Windows.ả ế ớ ứ ụ ườ

� Ch c năng ti n ích khác h  tr  cho so n th o văn b n d ng đ c bi t.ứ ệ ỗ ợ ạ ả ả ạ ặ ệ

� Ch c năng h  tr  cho s  d ng m ng: th  đi n t , trang Web trên Internet.ứ ỗ ợ ử ụ ạ ư ệ ử

2. Kh i đ ng và thoát kh i MS Wordở ộ ỏ

2.1. Kh i đ ngở ộ

- M  nút Start/ch n Programs/Microsoft office/Microsoft office Word2007.ở ọ

- Ho c nh n đúp vào bi u t ng MS­Word2007 n u có trên Desktop.ặ ấ ể ượ ế

2.2.  Thoát kh i MSWordỏ

Có th  ch n các cách sau:ể ọ

 Kích chu t vào nút Close.ộ

 Ch n Office Button, ch n Exit Word.ọ ọ

 Nh n t  h p phím Alt + F4.ấ ổ ợ

N u có văn b n đang m  Microsoft Word s  h i có l u l i hay không. L aế ả ở ẽ ỏ ư ạ ự  
ch n  Yes đ  l u, ch n No đ  không l u, và Cancel đ  quay tr  v  so n th o.ọ ể ư ọ ể ư ể ở ề ạ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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3. Làm quen v i môi tr ng làm vi cớ ườ ệ

3.1. Màn hình giao di n Word 2007:ệ

a) Thanh tiêu đ  (Title Bar): Là n i hi n th  tên c a ch ng trình và tên c a vănề ơ ể ị ủ ươ ủ  
b n.ả

b) Thanh th c đ n (Menu Bar): ch a t p h p các l nh làm vi c c a Microsoftự ơ ứ ậ ợ ệ ệ ủ  
Word. Khi ta kích chu t lên tên nhóm nh  Home hay Insert, Page Layout…;ộ ư  
m t danh sách các l nh trong nhóm s  hi n ra ngay t i khung hi n th  các tuộ ệ ẽ ệ ạ ể ị ỳ 
ch n c a Menu và ta ch  c n kích ch n m t l nh c n th c hi n.ọ ủ ỉ ầ ọ ộ ệ ầ ự ệ

M t đi m l u ý khi s  d ng Menu Bar là khi ta di chu t đ n m t v  trí c aộ ể ư ử ụ ộ ế ộ ị ủ  
l nh nào đó ngay l p t c có s  thay đ i màu s c và s  có m t Tip h ng d nệ ậ ứ ự ổ ắ ẽ ộ ướ ẫ  
hi n ra giúp ta bi t đ c nh ng thông tin chung v  l nh đó.ệ ế ượ ữ ề ệ

c) Thanh công c :(Customize Quick Access Toolbar)  Là n i ch a các bi u t ngụ ơ ứ ể ượ  
công c . Word 2007 có r t nhhi u thanh công c  th  hi n cho nh ng nhómụ ấ ề ụ ể ệ ữ  
l nh khác nhau. Trên thanh công c , m i l nh đ c th  hi n d i d ng m tệ ụ ỗ ệ ượ ể ệ ướ ạ ộ  
bi u t ng riêng.ể ượ

M t s   l nh   s  d ng  th ng  xuyên:  New,  Open,  Save,  Email,  Print,  Printộ ố ệ ử ụ ườ  
Preview,   Spelling   and   Gramar,   Cut,   Copy,   Paste,   Format,  undo,   redo,   Insert 
Hyperlink, Table and Border, Column…

d) Office Button:

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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Office Button

Khung hi n th  các tùy ch n c a Menuể ị ọ ủ

Thanh Menu

Ch  đ  Zoomế ộ

Ch  đ  hi n ế ộ ể
th  văn b nị ảThanh tr ng tháiạ
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Đây là m t trong nh ng đi m m i c a Word 2007. Office Button bao g m: New,ộ ữ ể ớ ủ ồ  

Open, Save, Save as, Print, Prepare, Send, Publish, close.

d) Th c (Ruler): Đ c hi n th  theo chi u ngang và chi u d c c a văn b n.ướ ượ ể ị ề ề ọ ủ ả  
Th c có th  hi n th  ho c không b ng cách vào th c đ n View và l a ch nướ ể ể ị ặ ằ ự ơ ự ọ  
Ruler.

e) Thanh công c  Home: ch a các ch c năng đ nh d ng trình bày cho văn b n.ụ ứ ứ ị ạ ả

f) Ph n nh p n i dung văn b n: Đây là n i đ  nh p n i dung c a văn b n vào.ầ ậ ộ ả ơ ể ậ ộ ủ ả

g) Thanh cu n ngang d c: Dùng đ  hi n th  nh ng ph n văn b n b  che khu tố ọ ể ể ị ữ ầ ả ị ấ  
trên màn hình. 

h) Dòng tr ng thái (status bar): Dùng đ  hi n th  m t s  chi ti t liên quan đ n vănạ ể ể ị ộ ố ế ế  
b n nh  s  trang, v  trí con tr , th i gian, ch  đ  gõ v.v...ả ư ố ị ỏ ờ ế ộ

Kích chu t vào khung này s  hi n th  h p h i tho i Go To.ộ ẽ ể ị ộ ộ ạ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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c a Wordủ
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4. Thanh Ribbon

Microsoft Word 2007 có m t giao di n c a s  làm vi c hoàn toàn m i. Thay vìộ ệ ử ổ ệ ớ  
dùng các icon và menu, nó có m t giao di n m i g i là Ribbon (d i ruybăng) v iộ ệ ớ ọ ả ớ  
các th  và các toolbar chính, toolbar ph . Ta có th  truy xu t t t c  các ch c năngẻ ụ ể ấ ấ ả ứ  
c a Word thông qua Ribbon này.ủ

N u th y thanh Ribbon này chi m quá nhi u không gian trên màn hình làm vi c,ế ấ ế ề ệ  
ta có th  tùy bi n nó, có th  ch  cho nó hi n th  nh ng l nh, ch c năng th ngể ế ể ỉ ể ị ữ ệ ứ ườ  
dùng.  V i thanh Ribbon, ta có th  gi u ph n m  r ng c a nó b ng cách nh n tớ ể ấ ầ ở ộ ủ ằ ấ ổ 
h p phímợ  Ctrl+F1 hay nh n kép lên tên th  đang m . Trên thanh Ribbon s  chấ ẻ ở ẽ ỉ 
còn ph n Quick Access Toolbar (thanh công c  truy xu t nhanh) và các th . Khiầ ụ ấ ẻ  
nào c n làm vi c l i v i các ch c năng Word, ta có th  cho xu t hi n tr  l i chiầ ệ ạ ớ ứ ể ấ ệ ở ạ  
ti t các th , ch  c n l p l i thao tác này (nh n t  h p phím Ctrl+F1 hay kích đúpế ẻ ỉ ầ ặ ạ ấ ổ ợ  
lên th ).ẻ

Trên thanh Quick Access Toolbar, ta có th  g  b  nh ng l nh ít dùng đ n, bể ỡ ỏ ữ ệ ế ổ 
sung thêm nh ng l nh th ng s  d ng b ng cách kích chu t lên mũi tên   cu iữ ệ ườ ử ụ ằ ộ ở ố  
thanh   Quick   Access   Toolbar.   Danh   sách Customize   Quick   Access   Toolbar đổ 

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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xu ng. N u mu n b  sung thêm l nh nào trên danh sách vào thanh Quick Accessố ế ố ổ ệ  
Toolbar, kích ch n nó. Còn n u mu n b  b t l nh nào đang có s n, xóa d u ch nọ ế ố ỏ ớ ệ ẵ ấ ọ  
trong box phía tr c nó. Cũng trên danh sách này, có th  ch n cho thanh Quickướ ể ọ  
Access Toolbar xu t hi n   bên d i hay bên trên Ribbon b ng cách nh n ch nấ ệ ở ướ ằ ấ ọ  
m cShow Below (Above) the Ribbon.ụ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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BÀI 1

M T S  THAO TÁC C  B N TRONG Ộ Ố Ơ Ả

H  SO N TH O MS WORDỆ Ạ Ả

1. Thao tác v i th c đ n fileớ ự ơ

1.1.T o tài li u m i (t o 1 file m i)ạ ệ ớ ạ ớ

Ghi chú: M t tài li u   đây có th  g i là 1 file (t p) văn b n.ộ ệ ở ể ọ ệ ả

đ  t o m t file m i: 3 cáchể ạ ộ ớ

- Nh n t  h p phím Ctrl + N.ấ ổ ợ

- Ch n Office Button, ch n New và nh n Create.ọ ọ ấ

- Kích chu t lên bi u t ng New trên thanh công c .ộ ể ượ ụ

1.2. M  tài li u đã t n t i trên đĩaở ệ ồ ạ

M  tài li u đã t n t i trên đĩa chính là m  1 file đã l u tr .ở ệ ồ ạ ở ư ữ

- Nh n t  h p phím Ctrl + O.ấ ổ ợ

- Ch n Office Button, ch n Open.ọ ọ

- Kích chu t lên bi u t ng Open trên thanh công c .ộ ể ượ ụ

Sau các l a ch n trên, h p tho i Open xu t hi n. Ch n th  m c ch a văn b nự ọ ộ ạ ấ ệ ọ ư ụ ứ ả  
trong ph n Look in, ch n tên file văn b n và nh n nút Open.ầ ọ ả ấ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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N u trong th  m c hi n hành có quá nhi u t p văn b n, c n tìm t p văn b n nào,ế ư ụ ệ ề ệ ả ầ ệ ả  
nh p tên văn b n vào h p FileName, thu c tính t p văn b n vào m c Files ofậ ả ộ ộ ệ ả ụ  
Type, l a ch n th i gian t o văn b n trong m c Last Modified đ  xác đ nh ph mự ọ ờ ạ ả ụ ể ị ạ  
vi tìm ki m. Nh n Find Now.ế ấ

Bên c nh h p Lookin xu t hi n các bi u t ng cho phép l a ch n ch  đ  hi nạ ộ ấ ệ ể ượ ự ọ ế ộ ể  
th :ị

Up One Level: V  m t c p th  m c.ề ộ ấ ư ụ

Views:

- List: hi nể  th  danh sách tên t p trong th  m c.ị ệ ư ụ

- Details: hi n th  đ y đ  các d  li u v  t p.ể ị ầ ủ ữ ệ ề ệ

- Properties: hi n th  thu c tính c a t p.ể ị ộ ủ ệ

- Preview: hi n th  n i dung c a t p.ể ị ộ ủ ệ

1.3. Ghi tài li u lên đĩaệ

Có th  l u tr  file theo 3 cách:ể ư ữ

- Nh n phím Ctrl + S.ấ

- Ch n Office Button, ch n Save.ọ ọ

- Kích chu t lên bi u t ng Save trên thanh công c .ộ ể ượ ụ

Sau đó h p tho i Save As hi n ra, ch n th  m c ch a file văn b n c n l uộ ạ ệ ọ ư ụ ứ ả ầ ư  
trong m c Save in. Sau đó nh p tên văn b n c n l u tr  vào ph n File Name,ụ ậ ả ầ ư ữ ầ  
ch n nút Save đ  ti n hành l u tr .ọ ể ế ư ữ

Chú ý: Sau khi đ t tên cho file, trong quá trình so n th o, n u ta ch n m t trongặ ạ ả ế ọ ộ  
ba cách l u tr  trên, ch ng trình s  ghi l i n i dung so n th o đ  tránh m t mátư ữ ươ ẽ ạ ộ ạ ả ể ấ  
d  li u. Ta cũng có th  đ  cho máy t  đ ng ghi sau m t th i gian nh t đ nh b ngữ ệ ể ể ự ộ ộ ờ ấ ị ằ  
cách kích nút Office Button/Word Options, ch n m c Save, tích vào l a ch n vàọ ụ ự ọ  

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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đ t   th i  gian  cho máy  t  đ ng ghi   trong ph n “Save  Autorecover   infomationặ ờ ự ộ ầ  
every”.

2. Các thao tác c  b nơ ả

Nguyên t c nh p văn b nắ ậ ả

- S  d ng phím Enter m i khi ng t m t đo n văn b n.ử ụ ỗ ắ ộ ạ ả

- M t dòng văn b n trong m t đo n s  t  đ ng tràn xu ng dòng n u dòngộ ả ộ ạ ẽ ự ộ ố ế  
văn b n đó dài quá ph n l  quy đ nh.ả ầ ề ị

- M t s  phím ch c năng th ng dùng khi so n th o:ộ ố ứ ườ ạ ả
Phím Ctrl + Home: v  đ u văn b n.ề ầ ả
Phím Ctrl + End: v  cu i văn b n.ề ố ả
Phím Home: v  đ u 1 dòng.ề ầ
Phím End: v  cu i 1 dòng.ề ố
Phím mũi tên: di chuy n con tr  sang trái, ph i, lên trên ho c xu ngể ỏ ả ặ ố  
d i.ướ
Phím PageUp: di chuy n lên 1 trang màn hình.ể
Phím PageDown: di chuy n xu ng 1 trang màn hình.ể ố
Phím Delete: xoá ký t  sau con tr .ự ỏ
Phím BackSpace: xoá ký t  tr c con tr .ự ướ ỏ

2.1. T o kh i và thao tác v i kh i văn b n.ạ ố ớ ố ả

a. Đ nh d ng kh iị ạ ố

Kh i văn b n là 1 đo n văn b n liên t c nh  m t đo n t , m t câu ho c nhi uố ả ạ ả ụ ư ộ ạ ừ ộ ặ ề  
câu.

Đ  đ nh d ng m t kh i văn b n (hay còn g i là thao tác bôi đen), ta th c hi nể ị ạ ộ ố ả ọ ự ệ  
b ng các cách sau:ằ

� Đ a con tr  đ n đ u kh i, nh n chu t và kéo rê đ n v  trí cu i kh i.ư ỏ ế ầ ố ấ ộ ế ị ố ố

� Đ a con tr  đ n đ u kh i, nh n chu t, đ a con tr  đ n cu i kh i,ư ỏ ế ầ ố ấ ộ ư ỏ ế ố ố  
gi  phím Shift và nh n chu t.ữ ấ ộ

� Đ a con tr  đ n đ u kh i, gi  phím Shift và s  d ng các phím mũiư ỏ ế ầ ố ữ ử ụ  
tên, Page Up, Page Down, Home , End đ  đ nh d ng.ể ị ạ

� Nh n Ctrl + A n u mu n đ nh d ng toàn b  văn b n.ấ ế ố ị ạ ộ ả

� Đ  đ nh d ng các kh i văn b n không liên t c ta gi  phím Ctrl r iể ị ạ ố ả ụ ữ ồ  
kích và di chu t vào các đo n văn b n c n ch n.ộ ạ ả ầ ọ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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b. Sao chép kh i đ nh d ngố ị ạ

Trong văn b n, nhi u khi m t đo n t  hay m t đo n văn b n đ c l pả ề ộ ạ ừ ộ ạ ả ượ ặ  
l i, ta s  d ng thao tác sao chép đ  thay th  cho vi c nh p l i n i dung đó.ạ ử ụ ể ế ệ ậ ạ ộ

� Đ nh d ng kh i văn b n c n sao chép.ị ạ ố ả ầ

� Kích chu t lên bi u t ng “Copy” trên thanh công c  Home ho cộ ể ượ ụ ặ  
nh n t  h p phím Ctrl+ C; ho c kích nút ph i chu t và ch n Copy.ấ ổ ợ ặ ả ộ ọ

� Đ t con tr  vào v  trí c n sao chép t i, ch n bi u t ng “Paste” trênặ ỏ ị ầ ớ ọ ể ượ  
thanh công c  Home ho c nh n t  h p phím Ctrl + V; ho c kích nútụ ặ ấ ổ ợ ặ  
ph i chu t, ch n Paste đ  dán n i dung kh i văn b n.ả ộ ọ ể ộ ố ả

c. Di chuy n kh i đ nh d ngể ố ị ạ

� Đ nh d ng kh i văn b n c n di chuy n.ị ạ ố ả ầ ể

� Kích chu t lên bi u t ng “Cut” trên thanh công c  Home ho c nh nộ ể ượ ụ ặ ấ  
t  h p phím Ctrl + X; ho c kích nút ph i chu t và ch n Cut.ổ ợ ặ ả ộ ọ

� Đ t con tr  vào v  trí c n di chuy n t i, ch n bi u t ng “Paste” trênặ ỏ ị ầ ể ớ ọ ể ượ  
thanh công c  Home ho c nh n t  h p phím Ctrl + V; ho c kích nútụ ặ ấ ổ ợ ặ  
ph i chu t, ch n Paste đ  dán n i dung kh i văn b n.ả ộ ọ ể ộ ố ả

d. Xoá m t kh i đ nh d ngộ ố ị ạ

� Đ nh d ng kh i c n xóa.ị ạ ố ầ

� Nh n phím Delete (ho c kích nút ph i chu t ch n Cut ).ấ ặ ả ộ ọ

e. Làm l i thao tác th c hi nạ ự ệ

Kích chu t lên bi u t ng “Undo” đ  tr  l i ban đ u tr c khi th c hi nộ ể ượ ể ở ạ ầ ướ ự ệ  
m t thao tác nào đó trong Word.ộ

2.2. Sao chép, di chuy n văn b nể ả

Cách 1: Th c hi n ngay trong Word:ự ệ

- T i h p h i tho i Open ho c Save as, kích ch n tên file c n sao chépạ ộ ộ ạ ặ ọ ầ  
ho c di chuy nặ ể

- Kích nút ph i chu t ch n l nh “Copy” n u mu n sao chép file;  ho cả ộ ọ ệ ế ố ặ  
ch n l nh “Cut” n u mu n di chuy n file.ọ ệ ế ố ể

- M  th  m c ch a file c n sao chép ho c di chuy n t i, kích nút ph iở ư ụ ứ ầ ặ ể ớ ả  
chu t ch n l nh “Paste”.ộ ọ ệ

Cách 2:  Th c  hi n  sao chép ho c di  chuy n  văn b n  t i  My Computer  ho cự ệ ặ ể ả ạ ặ  
Windows Explorer.

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
11



Trường Cao đẳng Nghề Công nghiệp Hà Nội

- M  th  m c ch a file c n sao chép ho c di chuy nở ư ụ ứ ầ ặ ể

- Kích ch n tên file c n sao chép ho c di chuy n.ọ ầ ặ ể

- Kích nút ph i chu t ch n l nh “Copy” (ho c kích ch n công c  Copy)ả ộ ọ ệ ặ ọ ụ  
n u mu n sao chép file; ho c ch n l nh “Cut” n u mu n di chuy n file.ế ố ặ ọ ệ ế ố ể

- M  th  m c ch a file c n sao chép ho c di chuy n t i, kích nút ph iở ư ụ ứ ầ ặ ể ớ ả  
chu t ch n l nh “Paste” ho c kích ch n công c  Paste trên thanh công c .ộ ọ ệ ặ ọ ụ ụ

2.3. Xoá, đ i tên văn b nổ ả

Cách 1: Th c hi n ngay trong Word:ự ệ

- T i h p h i tho i Open ho c Save as, kích ch n tên file c n sao xoá ho cạ ộ ộ ạ ặ ọ ầ ặ  
đ i tên.ổ

- Kích nút ph i chu t ch n l nh “Delete” n u mu n xoá file; ả ộ ọ ệ ế ố

- Ch n l nh “Rename” n u mu n đ i tên file.ọ ệ ế ố ổ

- Gõ tên file m iớ

Cách 2: Th c hi n xoá ho c đ i tên văn b n t i My Computer ho c Windowsự ệ ặ ổ ả ạ ặ  
Explorer.

Chú ý: Khi th c hi n sao chép, di chuy n, xoá ho c đ i tên file thì file ngu n ph iự ệ ể ặ ổ ồ ả  
đóng l i m i th c hi n đ c các l nh trên.ạ ớ ự ệ ượ ệ

3. Các ch c năng h  tr  so n th oứ ỗ ợ ạ ả

3.1. Ki m tra ng  pháp và soát l i chính t .ể ữ ỗ ả

Kích ch n th c đ n Reviewọ ự ơ

Trong nhóm Proofing trên thanh công c  Review, kích ch n bi u t ng “Spellingụ ọ ể ượ  
& Grammar” (ho c  n phím F7) xu t hi n h p h i tho i:ặ ấ ấ ệ ộ ộ ạ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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- Trong h p Suggestions: Ch n t  c n thay th   và kích nút Changeộ ọ ừ ầ ế

- N u b  qua không thay th  kích nút Ignore Once ho c Ignore All.ế ỏ ế ặ

� Tích ch n “Check grammar” đ  ki m tra ng  pháp.ọ ể ể ữ

3.2. Đ t ch  đ  gõ t tặ ế ộ ắ

Đ t ch  đ  gõ t t Auto Correctặ ế ộ ắ

� Vào Office Button, m  h p h i tho i Word Options, ch n Proofing ở ộ ộ ạ ọ

� Ch n AutoCorrect options, Xu t hi n h p h i tho i Auto Correct:ọ ấ ệ ộ ộ ạ

� Ch n nhãn Auto Correct:ọ

- Nh p ký t  t t vào ph n Repalce.ậ ự ắ ầ

- Nh p n i dung c n gõ t t vào m c With.ậ ộ ầ ắ ụ

- Kích chu t vào nút Add và nh n OK.ộ ấ

- M i khi ta gõ ký t  v a đ t trong ph n Replace và gõ d u cách, n i dungỗ ự ừ ặ ầ ấ ộ  
c n dùng gõ t t s  xu t hi n.ầ ắ ẽ ấ ệ

3.3. Tìm ki m và thay th  đo n văn b nế ế ạ ả

a. Tìm ki mế

- Ch n th c đ n Home.ọ ự ơ

- Ch n Find, xu t hi n h p tho i Find.ọ ấ ệ ộ ạ

- Nh p n i dung tìm ki m vào ph n Find What.ậ ộ ế ầ

- Ch n ph m vi tìm ki m trong ph n Search.ọ ạ ế ầ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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- Kích chu t vào nút Find Next đ  tìm, n u mu n ti p t c tìm ki m thì l iộ ể ế ố ế ụ ế ạ  
kích chu t vào nút Find Next.ộ

b. Tìm ki m và thay thế ế

- Ch n th c đ n Home.ọ ự ơ

- Ch n Replace, xu t hi n h p tho i Replace.ọ ấ ệ ộ ạ

- Nh p n i dung tìm ki m vào ph n Find What.ậ ộ ế ầ

- Ch n ph m vi tìm ki m trong ph n Search.ọ ạ ế ầ

- Nh p n i dung c n thay th  vào ph n Replace With.ậ ộ ầ ế ầ

- Kích chu t vào nút Find Next đ  tìm, n u thay th  kích chu t vào nútộ ể ế ế ộ  
Replace, n u thay th  t t c  kích chu t vào nút Replace All.ế ế ấ ả ộ

Chú ý: Nút Special đ  tìm ki m các d ng ký t  đ c bi t.ể ế ạ ự ặ ệ

4. Th c hànhự

4.1. Bài 1: Th c hành thao tác c  b n v i file MS Wordự ơ ả ớ

4.2. Bài 2: Th c hành các thao tác v i các tài li u trong h  so n th oự ớ ệ ệ ạ ả  
văn b n MS Wordả

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Cách m  và l u file văn b nở ư ả

2. Cách t o kh i văn b nạ ố ả

3. Các thao tác sao chép, di chuy n, xoá kh i.ể ố

4. Cách đ t ch  đ  gõ t t.ặ ế ộ ắ

5. Cách tìm ki m và thay th  đo n văn b n.ế ế ạ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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BÀI 2

Đ NH D NG VĂN B NỊ Ạ Ả

1. Đ nh d ng các n i dung trên m t trang văn b nị ạ ộ ộ ả

1.1. Đ nh d ng ký t  (trình bày ki u ch  trong văn b n)ị ạ ự ể ữ ả

a. S  d ng h p tho i Font:ử ụ ộ ạ

� Ch n đo n văn b n c n trình bày font chọ ạ ả ầ ữ

� Ch n Menu Homeọ

� Kích ch n vào bi u t ng ô vuông nh  bên ph i phía d i h p tho iọ ể ượ ỏ ả ướ ộ ạ  
Font (ho c  n Ctrl + D).  H p tho i Font xu t hi n v i các l a ch n nhặ ấ ộ ạ ấ ệ ớ ự ọ ư 
sau:

* Trong nhãn Font:

� Font: Kích vào tên Font ch  c n ch n trong danh sách các Font ch . ữ ầ ọ ữ

� Font Style: ki u Font (đ m, nghiêng...) ể ậ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Size: c  ch .ỡ ữ

� Underline style: các ki u ch  g ch chân.ể ữ ạ

� Color: màu s c c a ký t .ắ ủ ự

� Effect: Các ki u ch  đ c bi tể ữ ặ ệ

- Strikethrough: ký t  có đ ng k  ngang.ự ườ ẻ
- Double strikethrough: ký t  có đ ng k  đôi.ự ườ ẻ
- Superscript: đ nh d ng ký t  ch  s  trên.ị ạ ự ỉ ố
- Subscript: đ nh d ng ký t  ch  s  d i.ị ạ ự ỉ ố ướ
- Shadow: bóng ch .ữ
- Outline: ch  d ng vi n.ữ ạ ề
- Emboss: ch  d ng n i.ữ ạ ổ
- Engrave: ch  d ng bóng in sâu.ữ ạ
- Hidden: không hi n ký t  đ nh d ng.ệ ự ị ạ
- Small Caps: ch  in hoa nh  (th ng s  d ng cho ti ng Anh).ữ ỏ ườ ử ụ ế
- All Caps: ch  in hoa to (th ng s  d ng cho ti ng Anh).ữ ườ ử ụ ế

* Trong nhãn Character Spacing:

- Scale: t  l  ch .  ỷ ệ ữ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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- Spacing: kho ng cách gi a các ký t .ả ữ ự

- Position: v  trí c a các ký t  so v i dòng hi n t i.ị ủ ự ớ ệ ạ

- Kerning   for  Font:  đi u  ch nh kích   th c  ch  c p  đôi   (VD:  AW, AY,ề ỉ ướ ữ ặ  
AV...) đ  khi in ra phù h p v i th m m .ể ợ ớ ẩ ỹ

b. S  d ng các bi u t ng trong nhóm l nh Home ho c bàn phímử ụ ể ượ ệ ặ

- T o kh i cho các đo n văn b n c n trình bày ki u chạ ố ạ ả ầ ể ữ

- Kích ch n vào Menu Home: các l nh c a nhóm l nh Home s  hi n th :ọ ệ ủ ệ ẽ ể ị

- Kích vào tên font ch  c n ch n trong h p font.ữ ầ ọ ộ

- Kích ch n c  ch  trong h p Font Size (bên c nh h p font)ọ ỡ ữ ộ ạ ộ

- Kích vào các hình t ng ki u ch    ượ ể ữ B   I   U đ  ch n ki u font ch  đ m,ể ọ ể ữ ậ  
ch  nghiêng, ch  g ch chân.ữ ữ ạ

* Dùng bàn phím đ  trình bày ki u ch :ể ể ữ

T  h p phímổ ợ Ch c năngứ T  h p phímổ ợ Ch c năngứ
Ctrl + B Ch  đ mữ ậ Ctrl + I Ch  nghiêngữ

Ctrl + U Ch  g ch chânữ ạ Ctrl + Shift + = Ch  s  trênỉ ố

Ctrl + = Ch  s  d iỉ ố ướ Ctrl + Shift + F Ch n Font trên thanh ọ
Formatting

Ctrl + Shift + P Ch n Font Size trên thanhọ  
Formatting

Ctrl + [
Ctrl + ]

Gi m 1 c  chả ỡ ữ
Tăng 1 c  chỡ ữ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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1.2. Đ nh d ng dòng và kho ng cách đo nị ạ ả ạ

Đ nh d ng dòng và đo n văn b n cho phép ta đ t các cách hi n th  c a dòng hayị ạ ạ ả ặ ể ị ủ  
đo n văn b n nh  kho ng cách gi a các dòng, đo n, lùi đ u dòng, dóng hàng choạ ả ư ả ữ ạ ầ  
đo n văn b n...ạ ả

T o kh i cho các đo n văn b n c n trình bày, ho c đ t tr  text t i dòng đó.ạ ố ạ ả ầ ặ ặ ỏ ạ

a. S  d ng h p h i tho i Paragraph:ử ụ ộ ộ ạ

� Ch n Menu Homeọ

� Ch n l nh Paragraph (kích ch n vào bi u t ng ô vuông nh  bênọ ệ ọ ể ượ ỏ  
ph i phía d i h p tho i Paragraph). Xu t hi n h p tho i Paragraph: ả ướ ộ ạ ấ ệ ộ ạ

� Ch n nhãn   Indent   and  Spacing:   đ t   l   và  kho ng  cách  cho  dòng,ọ ặ ề ả  
đo n.ạ

� Indentation: Đ t l  trái ph i cho đo n.ặ ề ả ạ

� Special: Đ t lùi đ u dòng.ặ ầ

� Spacing: Đ t kho ng cách đo n:ặ ả ạ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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- Before: kho ng cách gi a đo n văn b n đ nh d ng và đo n tr c.ả ữ ạ ả ị ạ ạ ướ

- After: kho ng cách gi a đo n văn b n đ nh d ng và đo n sau.ả ữ ạ ả ị ạ ạ

� Line Spacing: kho ng cách gi a các dòng trong đo n đ nh d ng.ả ữ ạ ị ạ

- Single: các dòng trong đo n đ nh d ng cách nhau 1 dòng đ n.ạ ị ạ ơ

- 1.5 lines: các dòng trong đo n đ nh d ng cách nhau 1 dòng r i.ạ ị ạ ưỡ

- Double: các dòng trong đo n đ nh d ng cách nhau dòng đôi.ạ ị ạ

- At Least: các dòng trong đo n đ nh d ng cách nhau dòng nh  nh t.ạ ị ạ ỏ ấ

- Exactly: các dòng trong đo n đ nh d ng cách nhau dòng theo giá tr  c aạ ị ạ ị ủ  
ng i s  d ng đ t.ườ ử ụ ặ

- Multiple: cách nhi u dòng.ề

� Alignment: Dóng hàng cho đo n văn b n:ạ ả

- Left: các dòng th ng hàng bên trái (có th  ch n b ng bi u t ng Left).ẳ ể ọ ằ ể ượ

- Right:   các  dòng   th ng  hàng  bên  ph i   (có   th   ch n  b ng  bi u   t ngẳ ả ể ọ ằ ể ượ  
Right).

- Centered: các dòng n m gi a trang (có th  ch n b ng bi u t ng Center).ằ ữ ể ọ ằ ể ượ

- Justified: các dòng căn th ng hàng hai bên (có th  ch n b ng bi u t ngẳ ể ọ ằ ể ượ  
Justify).

b. S  d ng các l nh trong Menu Home.ử ụ ệ

� T o kh i cho các đo n văn b n c n trình bày l .ạ ố ạ ả ầ ề

� S  d ng các bi u t ng căn trái, căn ph i, căn gi a và căn đ u 2 bên.ử ụ ể ượ ả ữ ề

� S  d ng các ch c năng c a bi u t ng Line spacing, Line spacingử ụ ứ ủ ể ượ  
Options.

1.3. Đ nh d ng trang văn b nị ạ ả

1.3.1. Đ t các thông s  cho trangặ ố

� Ch n Menu Page Layout, ọ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Ch n l nh Page Setup (kích ch n vào bi u t ng ô vuông nh  bênọ ệ ọ ể ượ ỏ  
ph i  phía  d i  h p  tho i  Page Setup).  Xu t  hi n h p  tho i  Pageả ướ ộ ạ ấ ệ ộ ạ  

Setup:

a. Đ t l  (nhãn Margins)ặ ề

- Top: kho ng cách t  đ u văn b n đ n mép gi y trên.ả ừ ầ ả ế ấ

- Bottom: kho ng cách t  cu i văn b n đ n mép gi y d i.ả ừ ố ả ế ấ ướ

- Left: kho ng cách t  hàng đ u tiên bên trái văn b n đ n mép gi y bênả ừ ầ ả ế ấ  
trái.

- Right: kho ng cách t  hàng cu i cùng bên ph i văn b n đ n mép gi yả ừ ố ả ả ế ấ  
bên ph i.ả

- Gutter: đ t l  khi tài li u s  d ng c n đóng thành quy n hay t p (kho ngặ ề ệ ử ụ ầ ể ậ ả  
cách tr  làm gáy sách).ừ

- Gutter Position: Ch n v  trí đ t  gáy sách   phía trên hay bên trái.ọ ị ặ ở

- Trong m c Orientation: xoay h ng gi y khi in ra (ngang, doc).ụ ướ ấ

- M c Pages: L a ch n trang đ n hay trang đ i x ng.ụ ự ọ ơ ố ứ

- Apply To: ph m vi áp d ng (toàn văn b n hay t  v  trí con tr  tr  đi).ạ ụ ả ừ ị ỏ ở

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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b. L a ch n c  gi y và cài đ t ngu n gi y in  (nhãn Paper)ự ọ ỡ ấ ặ ồ ấ

- Paper Size: ki u trang in (kh  gi y: A3, A4...)ể ổ ấ

- Width: đ  r ng c a trang in.ộ ộ ủ

- Height: chi u cao c a trang in.ề ủ

- Apply To: áp d ng t  v  trí con tr  (This Point Forward) hay toàn văn b nụ ừ ị ỏ ả  
(Whole Document).

c.  Thi t l p l  b ng công c  th c kế ậ ề ằ ụ ướ ẻ

- Đ a con tr  chu t vào ph n gi a màu ghi và màu tr ng c a th c đ  conư ỏ ộ ầ ữ ắ ủ ướ ể  
tr  xu t hi n d ng ỏ ấ ệ ạ � , sau đó gi  chu t và kéo đ  đ t l .ữ ộ ể ặ ề

- Ph n gi a màu ghi và màu tr ng c a th c có 2 tam giác đ  đi u ch nhầ ữ ắ ủ ướ ể ề ỉ  
dòng. N u di chuy n tam giác phía trên b ng cách kích chu t và kéo thìế ể ằ ộ  
t t c  các dòng đ u c a đo n văn b n s  thay đ i, còn thay đ i tam giácấ ả ầ ủ ạ ả ẽ ổ ổ  
phía d i thì t t c  các dòng còn l i c a văn b n s  thay đ i theo.ướ ấ ả ạ ủ ả ẽ ổ

1.3.2. Đ t tiêu đ  đ u và cu i trangặ ề ầ ố

Khái ni m: ệ

Tiêu đ  đ u và cu i trang là ph n văn b n đ c in trên đ u và cu i m i trang,ề ầ ố ầ ả ượ ầ ố ỗ  
đ c l p đi l p l i gi ng nhau trên các trang, th ng dùng đ  đ t tên cho t p tàiượ ặ ặ ạ ố ườ ể ặ ậ  
li u, tên tác gi , s  trang...ệ ả ố

Cách đ t tiêu đ :ặ ề

- Ch n  th c  đ n   Insert,   ch n  m c  Header  ho c  Footer,  xu t  hi n  h pọ ự ơ ọ ụ ặ ấ ệ ộ  
Header ho c Footer.ặ

- Nh p ch  vào ph n Header đ  đ t tiêu đ  đ u trang.ậ ữ ầ ể ặ ề ầ

- Ch n bi u t ng Footer đ  đ t tiêu đ  cu i trang.ọ ể ượ ể ặ ề ố

2. Chia c t báo, t o ch  hoa l n đ u đo n. ộ ạ ữ ớ ầ ạ

2.1. Chia c t văn b nộ ả

a) T o c t báo:ạ ộ

M t văn b n có th  chia thành các d ng c t báo. ộ ả ể ạ ộ

� Đ  th c hi n ch c năng này, kích chu t vào th c đ n Page Layout,ể ự ệ ứ ộ ự ơ  
ch n bi u t ng Columns m t danh sách đ  xu ng cho phép ta ch nọ ể ượ ộ ổ ố ọ  
m t ki u chia c t thích h p đ  áp d ng cho văn b n c a mình.ộ ể ộ ợ ể ụ ả ủ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Đ   thêm   m t   s   tinh   ch nh   cho   vi c   chia   c t,   ta   ch n   Moreể ộ ố ỉ ệ ộ ọ  
Columns… H p tho i Columns xu t hi n cho phép ta ch n các thôngộ ạ ấ ệ ọ  

s  chia c t:ố ộ

- Trong m c Presets: ch n các ki u d ng chia c t.ụ ọ ể ạ ộ

- Trong m c Number of Column: s  c t chia.ụ ố ộ

- Width and Spacing: đ  r ng và kho ng cách gi a các c t.ộ ộ ả ữ ộ

- Equal Column Width: cân b ng các c t.ằ ộ

- Line Between: có hay không đ ng k  gi a các c t.ườ ẻ ữ ộ

- Apply To: ph m vi áp d ng.ạ ụ

b) Ng t c t c ng:ắ ộ ứ
Đ t tr  text t i v  trí c n ng t c t c ng.ặ ỏ ạ ị ầ ắ ộ ứ
Vào th c đ n PageLayout, kích nút Breaks ch n Column.ự ơ ọ
(Ho c nh n t  h p phím Ctrl + Shift + Enter).ặ ấ ổ ợ

Chú ý: trong m t trang văn b n, s  l ng c tộ ả ố ượ ộ  
t o ra th ng là trong m t gi i h n nh t đ nh (t i đaạ ườ ộ ớ ạ ấ ị ố  
kho ng 16 c t   cho  trang d c và 22  c t   cho  trangả ộ ọ ộ  
n m ngang ­ v i đi u ki n l  ằ ớ ề ệ ề �  0).

2.2. T o ch  hoa l n đ u đo nạ ữ ớ ầ ạ

� Ch n   ch   cái   đ u   dòng   (ch   cáiọ ữ ầ ữ  
th ng vi t hoa)ườ ế

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Ch n th c đ n Insert, ch n Drop Cap.ọ ự ơ ọ

� Đ  đ t l i các thông s  cho Drop  Cap, ch n Drop Cap options, Xu tể ặ ạ ố ọ ấ  
hi n h p tho i Drop Cap:ệ ộ ạ

- Ch n Dropped   (đ  ch   trùm  lên  3  dòng  c a  đo n  văn  b n)  ho c   Inọ ể ữ ủ ạ ả ặ  
Margin trong m c Position.ụ

- Ch n ki u ch  trong ph n Font.ọ ể ữ ầ

- Ch n s  dòng ch  hoa trùm lên trong m c Lines to Drop.ọ ố ữ ụ

- Đ t kho ng cách  t  ch  hoa  đ n ph n n i  dung văn b n  trong m cặ ả ừ ữ ế ầ ộ ả ụ  
Distance from Text.

- Nh n OK.ấ

- Cũng có th  thay đ i màu s c, ki u dáng c a ch  b ng th c đ n Format,ể ổ ắ ể ủ ữ ằ ự ơ  
Font.

3. Thi t l p Tab cho văn b nế ậ ả

3.1. Khái ni m đi m d ng Tabệ ể ừ

a. Khái ni m đi m d ng Tabệ ể ừ

� Đi m d ng Tab là n i tr  text d ng l i sau m i l n ta  n phím Tab trên bànể ừ ơ ỏ ừ ạ ỗ ầ ấ  
phím. 

� Ta dùng Tab khi gõ văn b n d ng c t (không ph i c t báo). Các c t văn b nả ạ ộ ả ộ ộ ả  
đó có th  đ c dóng th ng hàng trái, ph i ho c gi a tùy vào ki u Tab đ cể ượ ẳ ả ặ ữ ể ượ  
ch n. Sau khi đ t Tab, m i khi nh n phím Tab con tr  s  d ng l i   v  tríọ ặ ỗ ấ ỏ ẽ ừ ạ ở ị  
đ t Tab đ u tiên.ặ ầ

b. Các lo i Tabạ

- Tab trái : các đo n văn b n s  căn th ng hàng bên trái.ạ ả ẽ ẳ

- Tab ph i: các đo n văn b n s  căn th ng hàng bên ph i.ả ạ ả ẽ ẳ ả

- Tab gi a: các đo n văn b n s  căn gi a.ữ ạ ả ẽ ữ

- Tab th p phân: d u ch m c a s  th p phân s  đ c dóng t i đúng v  tríậ ấ ấ ủ ố ậ ẽ ượ ạ ị  
đ t Tab.ặ

3.2. Cách đ t Tabặ

Cách 1: Ch n Menu Homeọ

� Ch n l nh Paragraph (kích ch n vào bi u t ng ô vuông nh  bênọ ệ ọ ể ượ ỏ  
ph i phía d i h p tho i Paragraph). Xu t hi n h p tho i Paragraph:ả ướ ộ ạ ấ ệ ộ ạ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Ch n m c Tabs, xu t hi n h p tho i Tab:ọ ụ ấ ệ ộ ạ

- Trong h p Tab Stop Position: nh p v  trí c n đ t Tab.ộ ậ ị ầ ặ

- Trong ph n Alignment:  kích ch n ki u Tab: Left:  Tab trái;  Right:  Tabầ ọ ể  
ph i; Center: Tab gi a; Decimal: Tab th p phân.ả ữ ậ

- Trong m c Leader: kích ch n ki u v ch Tab n u có.ụ ọ ể ạ ế

- Kích nút Set

L p l i b n b c trên đ  đ t các đi m Tab khác.ặ ạ ố ướ ể ặ ể

Cách 2:  Đ t Tab b ng chu t: kích ch n ki u Tab trên góc trái th c k  ngang, sau đóặ ằ ộ ọ ể ướ ẻ  
kích chu t lên v  trí c n đ t Tab trên th c.ộ ị ầ ặ ướ

*  Xoá Tab:

- Đ t tr  Text t i v  trí c n xóa Tab.ặ ỏ ạ ị ầ

- Nh n chu t vào hình t ng Tab c n xoá trên th c và kéo vào trong ph nấ ộ ượ ầ ướ ầ  
n i dung văn b n.ộ ả

- Trong h p tho i Tab ch n tab c n xoá trong m c Tab Stop Position, ch nộ ạ ọ ầ ụ ọ  
Clear.

- Ch n Clear All đ  xoá h t Tab.ọ ể ế

3.3. Đi u ch nh Tabề ỉ

a) Đi u ch nh v  trí đ t Tab:ề ỉ ị ặ

� T o kh i cho các đo n văn b n c n đi u ch nh Tab.ạ ố ạ ả ầ ề ỉ

� Kích chu t vào hình t ng Tab trên th c, kéo hình t ng Tab t i vộ ượ ướ ượ ớ ị 
trí m i trên th c.ớ ướ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Ho c Ch n Menu Homeặ ọ

Ch n l nh Paragraph (kích ch n vào bi u t ng ô vuông nh  bên ph iọ ệ ọ ể ượ ỏ ả  
phía d i h p tho i Paragraph). Xu t hi n h p tho i Paragraph:ướ ộ ạ ấ ệ ộ ạ

� Ch n m c Tabs, xu t hi n h p tho i Tab:ọ ụ ấ ệ ộ ạ

­ Trong m c Tab Stop Position, kích ch n v  trí đ t Tab.ụ ọ ị ặ
­  Kích nút Clear.
- Gõ v  trí m i, sau đó kích ch n ki u Tab, kích nút Setị ớ ọ ể

L p l i ba b c trên đ  đ t các đi m Tab khác.ặ ạ ướ ể ặ ể

� Ch n OK.ọ

b) Đi u ch nh ki u Tab:ề ỉ ể

� T o kh i cho các đo n văn b n c n đi u ch nh Tabạ ố ạ ả ầ ề ỉ

� Trong h p h i tho i Tab:ộ ộ ạ
-  Trong m c Tab Stop Position, kích ch n v  trí đ t Tab.ụ ọ ị ặ

-  Trong ph n Alignment kích ch n ki u Tab m i.ầ ọ ể ớ

-  Kích nút Set.

Làm t ng t  v i các ki u Tab khác.ươ ự ớ ể

4. T o và qu n lý các Styleạ ả

4.1. T o các Styleạ

4.1.1. Khái ni m stylesệ

Style là ki u trình bày c a m t đo n văn b n cùng ch  có các thông s  nh tể ủ ộ ạ ả ữ ố ấ  
đ nh.ị

Style có các thông s  trình bày đ c đ nh nghĩa m t cách riêng bi t nh  th cố ượ ị ộ ệ ờ ự  
đ n Format. M i Style trình bày Paragraph bao g m các thông s  c  b n nhơ ỗ ồ ố ơ ả ư 
Font, Paragraph, Border... Nh  v y m t văn b n trong Winword bao g m nhi uư ậ ộ ả ồ ề  
đo n và nhi u ki u Style trình bày khác nhau. Style có tên g i riêng và đ cạ ề ể ọ ượ  
l u tr  cùng v i văn b n.ư ữ ớ ả

4.1.2. T o ki u trình bày văn b nạ ể ả

a.  Cách t o Style:ạ

Xác đ nh xem ta c n bao nhiêu Style, đ t tên cho t ng Style và ch n các thôngị ầ ặ ừ ọ  
s  thích h p cho t ng style.ố ợ ừ

� Vào th c đ n Homeự ơ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Trong m c Styles, kích ch n mũi tên bên ph i m c Styles. Xu t hi nụ ọ ả ụ ấ ệ  
h p h i tho i style:ộ ộ ạ

- Kích ch n nút New Style đ  t o Style m i, xu t hi n h p h i tho i Newọ ể ạ ớ ấ ệ ộ ộ ạ  
style:

- Trong ph n Name: nh p tên style.ầ ậ

- Kích   vào   nút   Format   đ   đ t   các   thông   s   cho   ki u   style   đó   (font,ể ặ ố ể  
paragraph, Bullet…)

- Nh n OK,ấ

L p l i b n b c trên đ  t o các Style khác.ặ ạ ố ướ ể ạ

� Kích nút Close đ  đóng.ể

b. Áp d ng Styleụ

Đ nh d ng ho c đ t tr  text vào đo n văn b n c n áp d ng style.ị ạ ặ ặ ỏ ạ ả ầ ụ

Cách 1:

- Ch n th c đ n Home/Ch n Styles xu t hi n h p h i tho i Style:ọ ự ơ ọ ấ ệ ộ ộ ạ

- Kích ch n tên Styles c n áp d ng, ọ ầ ụ

Cách 2: Trên thanh công c  Home, xu t hi n danh sách các Styles, kích ch nụ ấ ệ ọ  
tên  styles c n áp d ng.ầ ụ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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4.2. Đ nh d ng cho các Styleị ạ

4.2.1. Đi u ch nh các thông s  c a styleề ỉ ố ủ

� Vào th c đ n Homeự ơ

� Trong m c Styles, kích ch n mũi tên bên ph i m c Styles. Xu t hi nụ ọ ả ụ ấ ệ  
h p h i tho i style:ộ ộ ạ

� Đ  s a đ i ki u trình bày ta kích ch n tên Style c n đi u ch nh, ể ử ổ ể ọ ầ ề ỉ

� Ch n Modify style trong h p mũi tên, ho c kích nút ph i chu t ch nọ ộ ặ ả ộ ọ  
l nh Modify xu t hi n h p h i tho i Modify Style:ệ ấ ệ ộ ộ ạ

- Kích nút Format đ  đ t l i các thông s  m i cho Styleể ặ ạ ố ớ

- Ch n OK. ọ

- N u kích vào l a ch n Automaticaly update, thì t t c  nh ng đo n vănế ự ọ ấ ả ữ ạ  
b n đang đ c áp d ng Style này s  t  đ ng nh n các thông s  m i c aả ượ ụ ẽ ự ộ ậ ố ớ ủ  
Style v a thay đ i.ừ ổ

4.2.2. Xóa Style

� Vào th c đ n Homeự ơ

� Trong m c Styles, kích ch n mũi tên bên ph i m c Styles. Xu t hi nụ ọ ả ụ ấ ệ  
h p h i tho i style:ộ ộ ạ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Trong h p Styles kích ch n tên Style c n xóa, ho c tr  chu t vào tênộ ọ ầ ặ ỏ ộ  
style c n xoá và kích ch n Delete trong h p mũi tên bên ph i.ầ ọ ộ ả

� Ho c kích nút Delete.ặ

Chú ý: Sau khi xóa Style thì t t c  các đo n văn b n đang đ c gán Style này s  tấ ả ạ ả ượ ẽ ự 
đ ng tr  l i  Style ng m đ nh ban đ u (Normal).ộ ở ạ ầ ị ầ

4.3. T o m c l c t  đ ngạ ụ ụ ự ộ

Đ  t o m c l c t  đ ng cho văn b n thì toàn b  các tiêu đ  (đ  m c) c aể ạ ụ ụ ự ộ ả ộ ề ề ụ ủ  
file văn b n ph i đ c trình bày b ng các Style ng m đ nh có s n trong máy tính làả ả ượ ằ ầ ị ẵ  
các style: 

Heading 1
Heading2

Heading3
……

Cách t o m c l c:ạ ụ ụ

� Đ t tr  text t i trang c n chèn m c l cặ ỏ ạ ầ ụ ụ

� Vào th c đ n Reference/ ch n Table of Contents. ự ơ ọ

� Ch n  Insert  Table  of  Contents.  Xu t  hi n  h p  h i   tho i  Table  ofọ ấ ệ ộ ộ ạ  
Contents:

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Kích ch n nhãn: Table of Contents:ọ

­ Trong m c General, kích ch n Formats đ  ch n ki u m c l c c n trình bày.ụ ọ ể ọ ể ụ ụ ầ
­ M c Show Levels: ch n các m c c a m c l c (m c l c chi ti t ho c m cụ ọ ứ ủ ụ ụ ụ ụ ế ặ ụ  

l c t ng quát n u các m c nh  h n).ụ ổ ế ứ ỏ ơ

­ Trong m c Tab Leader: Kích ch n v ch d n Tab đ n s  trang trong m c l c.ụ ọ ạ ẫ ế ố ụ ụ

Chú ý: Đ  t o thêm các thông s  khác cho m c l c kích nút Option.ể ạ ố ụ ụ

5. Th c hànhự

5.1. Bài 1: Đ nh d ng các n i dung trên trang văn b nị ạ ộ ả

5.2. Bài 2: Th c hành chia c t, t o ch  hoa l n đ u đo nự ộ ạ ữ ớ ầ ạ

5.3. Bài 3: Thi t l p Tab đ  trình bày cho văn b n.ế ậ ể ả

5.4. Bài 4: Th c hành các thao tác t o và qu n lý Styleự ạ ả

6. Ki m traể

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Cách đ nh d ng ký tị ạ ự

2. Cách đ nh d ng dòng và kho ng cách các đo nị ạ ả ạ

3. Cách chia c t báoộ

4. Cách đ t Tab và đi u ch nh Tabặ ề ỉ

5. Cách t o Style, đi u ch nh các thông s  c a Style; áp d ng Style đạ ề ỉ ố ủ ụ ể 
trình bày cho đo n văn b n.ạ ả

6. T o m c l c t  đ ng cho văn b n.ạ ụ ụ ự ộ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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BÀI 3

CHÈN CÁC Đ I T NG TRONG MS WORDỐ ƯỢ

1. Chèn các đ i t ng vào văn b nố ượ ả

1.1. Chèn ký t  đ c bi tự ặ ệ

Trong quá trình nh p n i dung c a 1 văn b n, nhi u khi xu t hi n nh ng ký hi u màậ ộ ủ ả ề ấ ệ ữ ệ  
trên bàn phím không có. Vì v y c n chèn ký t  đ c bi t đó b ng m t th c đ n riêng c aậ ầ ự ặ ệ ằ ộ ự ơ ủ  
Word.
Các b c ti n hành:ướ ế

� Đ t con tr  vào v  trí c n chèn.ặ ỏ ị ầ

� Vào th c đ n Insert, ch n Symbol, kích ch n ký t  c n chèn.ự ơ ọ ọ ự ầ

� Ch n More Symbols: h p tho i Symbol xu t hi n:ọ ộ ạ ấ ệ

- Ch n ki u ký hi u trong ph n Font.ọ ể ệ ầ

- Kích chu t lên 1 trong các bi u t ng c n chèn, nh n nút Insert đ  chèn,ộ ể ượ ầ ấ ể  
nh n nút Close đ  đóng h p tho i.ấ ể ộ ạ

Đ i v i các ký hi u th ng xuyên dùng đ n ta ch n nút Shortcut Key và nh pố ớ ệ ườ ế ọ ậ  
vào m t t  h p phím nóng. M i khi c n chèn ký hi u, ta ch  vi c nh n t  h p phímộ ổ ợ ỗ ầ ệ ỉ ệ ấ ổ ợ  
đó.

1.2. Đánh s  trang cho văn b nố ả

� Ch n th c đ n Insert, ch n Page Number.ọ ự ơ ọ

� Ch n v  trí đánh s  trang: đ u trang (Top of Page), cu i trang (Bottom of Page).ọ ị ố ầ ố

� Format Page number: kích chu t lên đây đ  m  h p tho i Page Number Format:ộ ể ở ộ ạ

- Number Format: ki u đánh s  trang.ể ố

- Include Chapter Number: s  d ng ph n đánh s  trang ph . VD: 1­1, 1­ 2ử ụ ầ ố ụ  
v.v...

- Start At: b t đ u đánh s  trang t  s  bao nhiêu.ắ ầ ố ừ ố

1.3. T o Bullet ho c đánh s  t  đ ng (Numbering) cho đo n văn b nạ ặ ố ự ộ ạ ả

Bullet là ký t  đ c bi t đ c gán   đ u đo n văn b nự ặ ệ ượ ở ầ ạ ả

Các dòng đ c đánh d u và đánh s  t  đ ng là nh ng dòng đ c cách nhau b iượ ấ ố ự ộ ữ ượ ở  
d u Enter.ấ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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1.3.1. T o Bulletạ

- Đ nh d ng đo n văn b n.ị ạ ạ ả

- Ch n th c đ n Home/Ch n công c  Bullets ọ ự ơ ọ ụ

- Kích ch n ki u Bullet c n t o.ọ ể ầ ạ

- Đ  t o các ki u Bullet khác ho c đ  đ t các thông s  riêng cho các ki uể ạ ể ặ ể ặ ố ể  
Bullets b ng cách kích nút Bullets  và ch n Define New Bullet.ằ ọ

1.3.2. Đánh s  th  t  t  đ ngố ứ ự ự ộ

- Đ nh d ng đo n văn b n.ị ạ ạ ả

- Ch n th c đ n Home/Ch n công c  ọ ự ơ ọ ụ  và kích ch n ki u đánh s  th  tọ ể ố ứ ự 
t  đ ng.ự ộ

- Chú ý: Kích nút “Multilevel list”: Đ  ch n các ki u đánh s  th  t  khácể ọ ể ố ứ ự  
nhau và và đ t các thông s  riêng cho các ki u s  th  t .ặ ố ể ố ứ ự

- Đánh s  th  t  t  đ ng s  d ng đ c c  trong b ng.ố ứ ự ự ộ ử ụ ượ ả ả

1.3.3. H y Bullets và Numberingủ

T o kh i cho các đo n văn b n c n h y Bullet ho c Numbering.ạ ố ạ ả ầ ủ ặ

Kích t i các nút ố   

1.4. Chèn công th c toán h c vào văn b n (Microsoft Equation)ứ ọ ả

­ Ch n  th c  đ n   Insert   /Object,  xu t  hi n  h p  h i   tho i  Object:  Ch nọ ự ơ ấ ệ ộ ộ ạ ọ  
Microsoft Equation 3.0. Xu t hi n thanh Equation:ấ ệ

­ Trên thanh Equation kích ch n ki u công th c tr c, sau đó gõ n i dung.ọ ể ứ ướ ộ

­ Kích chu t ra ngoài công th c đ  quay v  văn b n so n th o.ộ ứ ể ề ả ạ ả

2. T o các ng t trang, ng t đo nạ ắ ắ ạ

2.1. Ng t trangắ

Đ t tr  text t i v  trí c n ng t trang,  n Ctrl + Enterặ ỏ ạ ị ầ ắ ấ

Ho c ch n th c đ n Insert/ ch n Page Break.ặ ọ ự ơ ọ

2.2. Ng t đo nắ ạ

Đ t tr  Text t i v  trí c n ng t đo n và  n Enter.ặ ỏ ạ ị ầ ắ ạ ấ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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3. Các hi u  ng đ c bi tệ ứ ặ ệ

3.1. T o các hi u  ng cho Font chạ ệ ứ ữ

3.2. T o màu ch , màu đ ng kạ ữ ườ ẻ

3.3. Chèn l i chú thíchờ

Đ t con tr  vào cu i t  c n chèn chú thích. Ch n th c đ n Referencesặ ỏ ố ừ ầ ọ ự ơ
- Ch n Footnotes.ọ

- Xu t hi n h p h i tho i Footnote: M c Location: v  trí  đ t chú thích:ấ ệ ộ ộ ạ ụ ị ặ  
cu i trang ho c cu i văn b n.ố ặ ố ả

4. Th c hànhự

4.1. Bài 1: Th c hành chèn các đ i t ng vào văn b nự ố ượ ả

4.2. Bài 2: Th c hành t o các ng t trang, ng t đo n và các hi u  ng đ c bi tự ạ ắ ắ ạ ệ ứ ặ ệ

5. Ki m traể

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Cách đánh s  trang t  đ ng cho văn b nố ự ộ ả

2. T o Bullet ho c đánh s  th  t  t  đ ng cho đo n văn b nạ ặ ố ứ ự ự ộ ạ ả

3. Chèn ký t  đ c bi t, chèn chú thích cho văn b nự ặ ệ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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BÀI 4

THAO TÁC TRÊN B NGẢ

1. T o c u trúc và đ nh d ng b ngạ ấ ị ạ ả

1.1. T o c u trúc b ngạ ấ ả

1.1.1. T o b ng:ạ ả

Đ  t o m t b ng m i, ta ti n hành các b c sau:ể ạ ộ ả ớ ế ướ

Đ t con tr  vào v  trí c n chèn b ng.ặ ỏ ị ầ ả

Cách 1: Ch n th c đ n Insert, ch n Table, Kích và di chu t đ  ch n s  hàng,ọ ự ơ ọ ộ ể ọ ố  
s  c t c a b ng c n chèn.ố ộ ủ ả ầ

Cách 2: Ch n th c đ n Insert, ch n Table, ch n Insert Tableọ ự ơ ọ ọ

xu t hi n h p tho i Insert Table:ấ ệ ộ ạ

- Number of Column: s  c t c a b ngố ộ ủ ả  
(t i đa là 63 c t).ố ộ

- Number  of  Row:   s  hàng  c a  b ngố ủ ả  
(t i đa là 32767 hàng).ố

- Fixed column width: đ  r ng c a c t.ộ ộ ủ ộ

- Autofit to contents: Đ  r ng c a c tộ ộ ủ ộ  
t  đ ng đi u ch nh theo n i dung vănự ộ ề ỉ ộ  
b n trong các ô.ả

- Autofit   to   windows:   Các   c t   có   độ ộ 
r ng   b ng   nhau  và  chi u   r ng  c aộ ằ ề ộ ủ  
toàn   b   b ng   bi u   s   b ng   chi uộ ả ể ẽ ằ ề  
r ng c a trang in đã đ c tr  l .ộ ủ ượ ừ ề

Ghi chú: ­ Trong Word2007 b  xung thêm r t nhi u các ki u m u b ng cóổ ấ ề ể ẫ ả  
s n, ta ch  vi c kích ch n m t m u có s n. Đ  thay đ i các ki u m u này ta kíchẵ ỉ ệ ọ ộ ẫ ẵ ể ổ ể ẫ  
nút ph i chu t và ch n Modify Table style. Ho c t o cho mình m t ki u b ng đ  cóả ộ ọ ặ ạ ộ ể ả ể  
th  dùng cho nhi u công vi c l n sau: Ch n New Table Style.ể ề ệ ầ ọ

Có th  dùng công c  Draw Table đ  v  b ng theo yêu c u.ể ụ ể ẽ ả ầ

Kích chu t  vào  bi u   t ng  này đ  v  b ng,  ho c  vào  Insert/Table/Drawộ ể ượ ể ẽ ả ặ  
Table. Sau đó s  xu t hi n thanh công c  Design và Layout. Ch c năng c a các bi uẽ ấ ệ ụ ứ ủ ể  
t ng (gi i thi u t  trái sang ph i):ượ ớ ệ ừ ả

1/ Draw Table: dùng đ  k  b ng.ể ẻ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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2/ Eraser: dùng đ  xóa b ng, đ ng vi n b ng.ể ả ườ ề ả

3/ Line Style: ki u đ ng vi n.ể ườ ề

4/ Line Weight: đ  d y đ ng vi n.ộ ầ ườ ề

5/ Border Color: màu đ ng vi n.ườ ề

6/ Outside Border: k  đ ng vi n.ẻ ườ ề

7/ Shading Color: màu c a ô trong b ng.ủ ả

8/ Insert Table: t ng t  ch c năng này trong th c đ n Table.ươ ự ứ ự ơ

1.1.2. Cách nh p văn b n trong b ngậ ả ả

Kích chu t vào ô c n nh p d  li u ho c đ t tr  text trong b ng và nh p chộ ầ ậ ữ ệ ặ ặ ỏ ả ậ ữ 
nh  văn b n bình th ng. M i ô trong b ng đ c coi là m t đo n văn b n.ư ả ườ ỗ ả ượ ộ ạ ả

Đ  di chuy n tr  text gi a các ô c a b ng ta  n phím Tab ho c các phím mũiể ể ỏ ữ ủ ả ấ ặ  
tên  � , � , � , � .

N u  n phím Enter thì văn b n s  t  đ ng xu ng dòng và làm tăng chi u caoế ấ ả ẽ ự ộ ố ề  
c a hàng ch a ô đó.ủ ứ

Các phím th ng dùng khi nh p văn b n trong b ng:ườ ậ ả ả

- Phím mũi tên: Dùng đ  di chuy n gi a các ô, các ký t  trong b ng.ể ể ữ ự ả

- Phím Tab: Chuy n con tr  đ n ô k  ti p.ể ỏ ế ế ế

- Phím Shift + Tab: Đ a con tr  đ n ô tr c đó.ư ỏ ế ướ

- Phím Alt + Home:  Con tr  v  ô đ u tiên c a hàng hi n t i.ỏ ề ầ ủ ệ ạ

- Phím Alt + End: Con tr  v  ô cu i cùng c a hàng hi n t i.ỏ ề ố ủ ệ ạ

- Phím Alt + Page Up:  Con tr  v  ô đ u tiên c a c t hi n t i.ỏ ề ầ ủ ộ ệ ạ

- Phím Alt + Page Down: Con tr  v  ô cu i c a c t hi n t i.ỏ ề ố ủ ộ ệ ạ

1.2. Đ nh d ng đ ng vi n b ngị ạ ườ ề ả

1.2.1. K  đ ng vi n trong b ng:ẻ ườ ề ả

Khi mu n thay đ i đ ng vi n c a b ng ố ổ ườ ề ủ ả

vào th c đ n Design/kích nút Border/Border and Shadingự ơ

Có th  s  d ng công c  Border trên thanh công c :ể ử ụ ụ ụ

Ch n Border and Shading: xu t hi n h p h i tho i Border and Shading:ọ ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n đ ng k  trong ph n Style.ọ ườ ẻ ầ

- Kích chu t vào h p Border đ  t o các đ ng k : trên, d i, trái, ph i,ộ ộ ể ạ ườ ẻ ướ ả  
vi n xung quanh.ề

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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- Ch n màu đ ng k  trong h p Color.ọ ườ ẻ ộ

Chú ý: Ngoài ra có th  s  d ng thanh Tables and Borders đ  thay đ i nét kể ử ụ ể ổ ẻ 
khung cho b ng.ả

1.2.2. Hi u  ng t o bóng mệ ứ ạ ờ

- Ch n ô, c t ho c hàng c n t o bóng m .ọ ộ ặ ầ ạ ờ

- Trong h p h i tho i Border and Shading, ch n nhãn Shading.ộ ộ ạ ọ

- Trong h p Style ch n s  % đ  t o bóng m .ộ ọ ố ể ạ ờ

1.3. Đ nh d ng cho hàng, c t, ôị ạ ộ

1.3.1. Cách Đ nh d ng ô, hàng trong b ng: ị ạ ả

� Có th  s  d ng chu t ho c phím Shift và các phím mũi tên đ  đ nhể ử ụ ộ ặ ể ị  
d ng ô, hàng trong b ng t ng t  nh  đ nh d ng trong văn b n.ạ ả ươ ự ư ị ạ ả

� Đ  ch n m t ô đ a con chu t đ n bên trái c a ô và b m chu t (trể ọ ộ ư ộ ế ủ ấ ộ ỏ 
chu t n m trong ô đó).ộ ằ

� Đ  ch n m t hàng đ a con chu t lên đ u c a hàng đ  con chu tể ọ ộ ư ộ ầ ủ ể ộ  
xu t hi n hình mũi tên và b m chu t.ấ ệ ấ ộ

� Đ  ch n m t c t, ta đ a con chu t lên mép trên cùng c a c t đó, khiể ọ ộ ộ ư ộ ủ ộ  
xu t hi n mũi tên thì b m chu t.ấ ệ ấ ộ

� Đ  ch n toàn b ng ta ch n m c Select Table trong th c đ n Table.ể ọ ả ọ ụ ự ơ

Chú ý: Vì m i ô trong b ng là m t đo n văn b n nên các thao tác đ nh d ng trình bày choỗ ả ộ ạ ả ị ạ  
d  li u t ng t  nh  đ nh d ng cho m t đo n văn b n.ữ ệ ươ ự ư ị ạ ộ ạ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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1.3.2. S a đ i trong b ng ử ổ ả

a) Thay đ i đ  r ng c t:ổ ộ ộ ộ

� Đ a con tr  chu t vào ph n đ ng k  n m gi a hai c t cho đ n khiư ỏ ộ ầ ườ ẻ ằ ữ ộ ế  
xu t hi n mũi tên hai đ u thì b m chu t, gi  và kéo đ  thay đ i đấ ệ ầ ấ ộ ữ ể ổ ộ 
r ng.ộ

� Đ  thay đ i đ  r ng c t m t cách chính xác, ch n c t c n thay đ iể ổ ộ ộ ộ ộ ọ ộ ầ ổ  
đ  r ng. Kích nút ph i chu t /ch n th c đ n Table Properties, xu tộ ộ ả ộ ọ ự ơ ấ  
hi n h p h i tho i Table Properties, ch n nhãn Column:ệ ộ ộ ạ ọ

-   Nh p   đ   r ng   c t   vàoậ ộ ộ ộ  
ph n Preferred width ầ

-   Ch n Next Column đ  ápọ ể  
d ng   cho   c t   ti p   theo,ụ ộ ế  
ho c   Previous   Column   đặ ể 
áp   d ng   cho   c t   tr c   đóụ ộ ướ  
(n u có).ế

- Nh n OK. ấ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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b) Thay đ i đ  cao c a hàng:ổ ộ ủ

� � Ch n hàng c n thayọ ầ  
đ i đ  cao.ổ ộ

� Kích nút ph i chu t ch n th c đ n Table Properties: xu t hi n h pả ộ ọ ự ơ ấ ệ ộ  
h i tho i Table Properties, ch n nhãn Row(hình 1).ộ ạ ọ

� Trong m c Row Height is, ch n At Least ho c Exactly và thay đ i giáụ ọ ặ ổ  
tr  đ  cao c a hàng trong m c Specify height. Nh n OK.ị ộ ủ ụ ấ

Chú ý: Đ  dóng hàng cho b ng ta ch n b ng, kích nút ph i chu t ch n th c đ nể ả ọ ả ả ộ ọ ự ơ  
Table Properties, xu t hi n h p h i tho i Table Properties, ch n nhãn Table (hình 2).ấ ệ ộ ộ ạ ọ

� Trong m c Alignment: ch n v  trí dóng hàng cho b ngụ ọ ị ả

� Trong m c Text Wrapping: ch n v  trí c a b ng xen l n v i văn b n.ụ ọ ị ủ ả ẫ ớ ả

c. Chèn thêm ô, hàng, c t:ộ

� Chèn ô:

- Ch n ô mu n chèn thêm các ô k  ti p sau đó.ọ ố ế ế

- Kích nút ph i chu t lên vùng ch n, ch n Insert/Insert Cells… ả ộ ọ ọ

- Ch n Shift cells right ho c Shift cells down.ọ ặ

� Chèn hàng:

- Ch n hàng c n chèn.ọ ầ

- Ch n th c đ n  Layout, ch n Insert tren thanh công c .ọ ự ơ ọ ụ

- Ch n Rows Above ho c  Rows Below.ọ ặ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Chèn c t:ộ

- Ch n c t c n chèn vào tr c ho c sau nó.ọ ộ ầ ướ ặ

- Ch n th c đ n Layout, ch n Insert trên thanh công c .ọ ự ơ ọ ụ

d. Tr n, tách ô trong b ng:ộ ả

� Tr n các ô trong b ng:ộ ả

- Ch n các ô c n tr n.ọ ầ ộ

- Ch n th c đ n Layout, ch n Merge Cell.ọ ự ơ ọ

� Tách các ô trong b ng: ả

- Ch n các ô c n tách.ọ ầ

- Ch n th c đ n Layout, ch n Split Cells, nh p s  c t c n tách vào m cọ ự ơ ọ ậ ố ộ ầ ụ  
Number of Columns và s  hàng vào Number of Rowsố

-  Nh n OK.ấ

e. Xoá các ô, c t, hàng trong b ng:ộ ả

� Ch n ô ho c c t ho c hàng c n xoá.ọ ặ ộ ặ ầ

� Trong th c đ n Layout, ch n Delete. N u ch n Cells đ  xoá ô, ch nự ơ ọ ế ọ ể ọ  
Columns đ  xoá c t, ch n Rows đ  xoá hàngể ộ ọ ể

� Chú ý: N u  mu n xoá c  b ng thì đ t con tr  vào trong b ng ch nế ố ả ả ặ ỏ ả ọ  
Delete/Table.

g. Nh p s  th  t  t  đ ngậ ố ứ ự ự ộ

� Ch n c t c n nh p s  t  đ ng.ọ ộ ầ ậ ố ự ộ

� Kích ch n th c đ n Home/ch n Bullet ho c Numberingọ ự ơ ọ ặ

� Ch n ki u đánh s  th  t  t  đ ng và nh n OK.ọ ể ố ứ ự ự ộ ấ

h. S p x p hàng, c t b ng nhauắ ế ộ ằ

S  d ng ch c này đ  t o ra các c t và hàng có kích th c b ng nhau.ử ụ ứ ể ạ ộ ướ ằ

� B ng c t:  bôi đen các c t,  ch n th c đ n Layout/ ch n Distributeằ ộ ộ ọ ự ơ ọ  
Columns

� B ng hàng: bôi đen các hàng, ch n Layout/ch n Distribute Rows.ằ ọ ọ

i. Tách b ngả

� Đ t con tr  t i v  trí dòng c n tách.ặ ỏ ạ ị ầ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Ch n th c đ n Layout/ch n Split  Table (ho c nh n Ctrl + Shift +ọ ự ơ ọ ặ ấ  
Enter).

k. Chuy n b ng thành văn b n và ng c l iể ả ả ượ ạ

S  d ng  ch c  năng  này  đ   chuy n  n iử ụ ứ ể ể ộ  
dung   c a   m t   b ng   bi u   sang   d ng   văn   b nủ ộ ả ể ạ ả  
thông th ng (không có k  b ng) và ng c l i.ườ ẻ ả ượ ạ

* Chuy n b ng thành văn b nể ả ả

Ch n các hàng trong b ng c n chuy n sangọ ả ầ ể  
d ng văn b n.ạ ả

Ch n   th c   đ n   Layout/ch n   Data/ch nọ ự ơ ọ ọ  
Convert To Text. 

� Xu t hi n h p tho i Convert Table toấ ệ ộ ạ  
Text. G m các m c ch n:ồ ụ ọ
- Paragraph Marks: chuy n h n thành văn b n. N i dung trong m i ô sể ẳ ả ộ ỗ ẽ 

là m t đo n văn b n.ộ ạ ả
- Tabs: n i dung gi a các c t cách nhau b ng d u Tab.ộ ữ ộ ằ ấ
- Commas: n i dung gi a các c t cách nhau b ng d u ph y.ộ ữ ộ ằ ấ ẩ
- Other: n i dung gi a các c t cách nhau b ng ký t  thay th  khác.ộ ữ ộ ằ ự ế

� Nh n OK.ấ

* Chuy n văn b n thành b ngể ả ả

M t văn b n đ c xác đ nh b ng d u ph y,ộ ả ượ ị ằ ấ ẩ  
d u Tab ho c các ký t  cùng dòng đ c cáchấ ặ ự ượ  
nhau b ng m t ký t  nào đó thì khi chuy nằ ộ ự ể  
sang b ng s  chia thành các c t khác nhauả ẽ ộ  
ho c các dòng khác nhau.ặ

� Đ nh   d ng   đo n   văn   b n   c nị ạ ạ ả ầ  
chuy n thành b ng:ể ả

� Ch n   kh i   văn   b n   c n   chuy nọ ố ả ầ ể  
sang d ng b ng.ạ ả

� Ch n th c đ n Insert/Table.ọ ự ơ

� M t danh sách s  hi n th , ta ch nộ ẽ ể ị ọ  
Convert Text To Table. Xu t hi n h p h i tho i:ấ ệ ộ ộ ạ

- Number of columns: xác đ nh s  c t c n chiaị ố ộ ầ

- Number of Rows: xác đ nh s  hàng c n chia.ị ố ầ

- Fixed column width: xác đ nh chi u r ng cho các c t.ị ề ộ ộ
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- Paragraphs: chia ô theo d u ng t đo n.ấ ắ ạ

- Tabs: chia ô theo d u Tab.ấ

- Commas: chia ô theo d u ph y (,).ấ ẩ

- Other: chia ô theo ký hi u khác do ta nh p vào.ệ ậ

- Kích nút OK đ  th c hi n vi c chuy n sang b ng.ể ự ệ ệ ể ả

2. Tính toán và s p x p d  li u trên b ngắ ế ữ ệ ả

2.1. S p x p d  li u trên b ngắ ế ữ ệ ả

S  d ng ch c năng này đ  s p x p theo trình t  n i dung văn b n, ki u s ,ử ụ ứ ể ắ ế ự ộ ả ể ố  
ki u ngày tháng năm khi làm vi c v i ch  đ  b ng bi u.ể ệ ớ ế ộ ả ể

� Ch n toàn b  b ng c n s p x p.ọ ộ ả ầ ắ ế

� Ch n th c đ n Layout, ch n Data/Sort. Xu t hi n h p tho i Sort:ọ ự ơ ọ ấ ệ ộ ạ

- Sort By: Ch n c t c n s p x p.ọ ộ ầ ắ ế

- Then By: các c t khác còn l i c n s p x p theo c t trong ph n Sort By.ộ ạ ầ ắ ế ộ ầ

- Type: ki u d  li u s p x p: Text: ký t , Number: s , Date: ngày.ể ữ ệ ắ ế ự ố

- Ascending: s p x p tăng d n.ắ ế ầ

- Descending: s p x p gi m d n.ắ ế ả ầ

� Nh n OK.ấ

2.2. Tính toán d  li u trên b ngữ ệ ả

Tính t ng t  đ ng trong b ngổ ự ộ ả

Khi trong b ng đã nh p đ y đ  s  li u, ta có th  tính t ng c a các s  li u đóả ậ ầ ủ ố ệ ể ổ ủ ố ệ  
theo t ng hàng ho c t ng c t.ừ ặ ừ ộ

- Đ t con tr  vào ô cu i cùng c a hàng ho c c t c n tính t ng.ặ ỏ ố ủ ặ ộ ầ ổ
- Ch n th c đ n Layout, ch n Data/ ch n Formula.ọ ự ơ ọ ọ
- Nh n OK.ấ

3. Th c hànhự

3.1. Bài 1: Th c hành t o b ng và đ nh d ng cho b ngự ạ ả ị ạ ả

3.2. Bài 2: Th c hành tính toán và s p x p d  li u trên b ngự ắ ế ữ ệ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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4. Ki m traể

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Các thao tác trong b ng, ch nh s a c u trúc b ngả ỉ ử ấ ả

2. Trình bày cho d  li u c a b ng, k  đ ng vi n cho b ngữ ệ ủ ả ẻ ườ ề ả

3. Cách tính toán và s p x p d  li u trên b ng.ắ ế ữ ệ ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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BÀI 5

CÁC Đ I T NG Đ  HO  TRONG MS WORDỐ ƯỢ Ồ Ạ

1. V  hình đ n gi n và t o ch  ngh  thu t trong Wordẽ ơ ả ạ ữ ệ ậ

1.1. V  hình trong Wordẽ

1.1.1. Ch  đ  đ  h aế ộ ồ ọ

Đây là m t ch c năng t ng đ i m nh và d  s  d ng trong Word. S  d ng độ ứ ươ ố ạ ễ ử ụ ử ụ ồ 
ho  s  t o thêm đ c nh ng kh  năng m i trong so n th o văn b n, vi c v  các sạ ẽ ạ ượ ữ ả ớ ạ ả ả ệ ẽ ơ 
đ , hình v ... tr  nên d  dàng. Khi s  d ng ch  đ  đ  ho , c n đ a trang tài li uồ ẽ ở ễ ử ụ ế ộ ồ ạ ầ ư ệ  
v  ch  đ  trình bày trang tr c khi in (Print Layout).ề ế ộ ướ

Đ  m  ch  đ  đ  h a, ta ch n bi u t ng Drawing trên thanh công c , ho cể ở ế ộ ồ ọ ọ ể ượ ụ ặ  
chèn 1 file  nh. Có th  s  d ng công c  Shape đ  v  các hình c  b n.ả ể ử ụ ụ ể ẽ ơ ả

1.1.2. V  hình trong Wordẽ

S  d ng các công c  đ  ho  trong Word đ  v  hình.ử ụ ụ ồ ạ ể ẽ

Khi ch n 1 đ i t ng đ  ho  b t k , s  xu t hi n th c đ n Format cho cácọ ố ượ ồ ạ ấ ỳ ẽ ấ ệ ự ơ  
đ i t ng đ  h a. Thanh công c  đ  ho  xu t hi n v i các công c  sau:ố ượ ồ ọ ụ ồ ạ ấ ệ ớ ụ

Nh n chu t vào đây đ  m  các  ng d ng:ấ ộ ể ở ứ ụ

- Group: nhóm các hình v  thành 1 nhóm.ẽ

- Ungroup: b  t o nhóm.ỏ ạ

- Regroup: s  t o l i nhóm nh  ban đ u n u s  d ng Ungroup.ẽ ạ ạ ư ầ ế ử ụ

- Order: ch n m c này s  xu t hi n nh ng l a ch n:ọ ụ ẽ ấ ệ ữ ự ọ

- Bring to Front: hình đ c ch n s  n m lên trên cùng c a l p (g m nhi uượ ọ ẽ ằ ủ ớ ồ ề  
hình ch ng lên nhau).ồ

- Sent To Back: hình đ c ch n s  n m xu ng d i cùng c a l p (g mượ ọ ẽ ằ ố ướ ủ ớ ồ  
nhi u hình ch ng lên nhau).ề ồ

- Bring Forward: hình đ c ch n s  n m lên trên l p v  1 l p.ượ ọ ẽ ằ ớ ẽ ớ

- Sent Backward: hình đ c ch n s  n m xu ng d i l p v  1 l p.ượ ọ ẽ ằ ố ướ ớ ẽ ớ

- Bring in Front To Text: n m lên trên ký t .ằ ự

- Sent behind Text: n m xu ng d i ký t .ằ ố ướ ự

- Grid: s  d ng đi m l i.ử ụ ể ướ

- Rotate or Flip: xoay, l t hình v .ậ ẽ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
42



Trường Cao đẳng Nghề Công nghiệp Hà Nội

- Align or Distribute: dóng hàng cho hình v .ẽ

- Text wrapping: thay đ i các ch  đ  c a văn b n xung quanh hình v .ổ ế ộ ủ ả ẽ

- Change AutoShape: thay đ i các ki u hình v  có s n.ổ ể ẽ ẵ

2/ Công c  đ nh d ng (b ng chu t) đ i v i hình v .ụ ị ạ ằ ộ ố ớ ẽ

3/ Dùng đ  quay hình (tr  Textbox). ể ừ

4/ Auto Shapes: g m các m c ch n:ồ ụ ọ

Lines: các ki u đ ng v .ể ườ ẽ

Basic Shape: hình c  b n.ơ ả

Block Arrow: ki u mũi tên.ể

Flowchart: d ng hình c t.ạ ắ

Star and Banner: ki u sao và d i băng.ể ả

Callout: các ki u chú thích.ể

5/ Công c  v  đ ng th ng.ụ ẽ ườ ẳ

6/ Công c  v  mũi tên.ụ ẽ

7/ Công c  v  hình ch  nh t, hình vuông.ụ ẽ ữ ậ

8/ Công c  v  hình elip, tròn.ụ ẽ

9/ Công c  v  h p văn b n (Textbox).ụ ẽ ộ ả

10/ Công c  t o ch  ngh  thu t (WordArt).ụ ạ ữ ệ ậ

11/ Công c  tô màu.ụ

12/ Công c  tô vi n.ụ ề

13/ Công c  tô màụ u ch .ữ

14/ Đ  đ m nh t c a đ ng vi n.ộ ậ ạ ủ ườ ề

15/ Ki u đ ng th ng.ể ườ ẳ

16/ Ki u mũi tên: ch  áp d ng cho v  đ ng th ng.ể ỉ ụ ẽ ườ ẳ

17/ Công c  t o bóng cho hình.ụ ạ

18/ Công c  t o hình kh i 3D.ụ ạ ố

1.2. T o ch  ngh  thu tạ ữ ệ ậ

1.2.1.  Hi u  ng đ c bi t WordArtệ ứ ặ ệ

WordArt là công c  dùng đ  chèn các ki u ch  ngh  thu t.ụ ể ể ữ ệ ậ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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� Ch n th c đ n Insert, trên thanh công c  Insert, trong m c Text ch nọ ự ơ ụ ụ ọ  
WordArt.

Khi đó xu t hi n h p h i tho i Word Art Gallery:ấ ệ ộ ộ ạ

- Kích ch n vào ki u hi u  ng (ki u ch  ngh  thu t), nh n OK, xu t hi nọ ể ệ ứ ể ữ ệ ậ ấ ấ ệ  
h p h i tho i Edit Word Art text:ộ ộ ạ

- Nh p n i dung c n trình bày vào ph n “Your Text Here” (L u ý khôngậ ộ ầ ầ ư  
nh p tr c lên ph n nh p n i dung văn b n).ậ ướ ầ ậ ộ ả

- Ch n ki u ch  trong m c Font, ch n c  trong m c Size.ọ ể ữ ụ ọ ỡ ụ

- Đ t ki u ch  b ng các bi u t ng: B: ch  in đ m. ặ ể ữ ằ ể ượ ữ ậ I: ch  in nghiêng.ữ

Khi đó ki u ch  ngh  thu t s  đ c chèn vào đ ng th i xu t hi n thanh côngể ữ ệ ậ ẽ ượ ồ ờ ấ ệ  
c  WordArt trên màn hình. ụ

1.2.2. Trình bày ki u ch  ngh  thu t: ể ữ ệ ậ

Kích ch n vào ch  ngh  thu t, xu t hi n th c đ n Format. Trên thanh côngọ ữ ệ ậ ấ ệ ự ơ  
c  Format:ụ

� Nhóm công c  Text: Dùng đ  ch nh s a n i dung c a Wordart; đ tụ ể ỉ ử ộ ủ ặ  
kho ng cách gi a các ký t , xoay h ng Text.ả ữ ự ướ

� Nhóm công c  Wordart styles: Trình bày ki u ch , màu s c, các ki uụ ể ữ ắ ể  
hình d ng cho Wordart; Các ki u nhóm hi u  ng.ạ ể ệ ứ

� Nhóm công c  Shadow Effects: T o bóng, các ki u bóng choWordart.ụ ạ ể

� Nhóm công c  3D: T o các hi u  ng 3D.ụ ạ ệ ứ

� Nhóm công c  Arrange: Trình bày v  trí c a Wordart xen l n v i vănụ ị ủ ẫ ớ  
b n; Dóng hàng choWordart; xoay h ng Wordart.ả ướ

� Size: Đ t kích c  cho Wordart.ặ ỡ

2. Chèn tranh,  nh vào văn b nả ả

2.1. Chèn tranh  nh tích h p s n trong Wordả ợ ẵ

- Ch n v  trí c n chèn.ọ ị ầ

- Ch n Insert/ ClipArt. Khi đó s  xu t hi n h p h i tho i:ọ ẽ ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n  nh trong các nhãn, kích nút  Insert đ  chèn  nh vào văn b n.ọ ả ể ả ả

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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- Có th  thay đ i kích th c c a  nh b ng cách kích ch n  nh, khi đóể ổ ướ ủ ả ằ ọ ả  
xung quanh  nh s  xu t hi n 8 nút. Đ a tr  chu t vào m t trong các nútả ẽ ấ ệ ư ỏ ộ ộ  
nh  xung quanh  nh, kích và di chu t đ  thay đ i kích th c.ỏ ả ộ ể ổ ướ

2.2. Chèn tranh  nh t  m t file trong   đĩaả ừ ộ ổ

- Ch n v  trí c n chèn.ọ ị ầ

- Ch n Insert/ Picture. Khi đó s  xu t hi n h p h i tho i Insert Picture:ọ ẽ ấ ệ ộ ộ ạ

- Ch n   đĩa và th  m c ch a file  nh c n chènọ ổ ư ụ ứ ả ầ

- Kích ch n tên file  nh c n chèn, kích nút Insert.ọ ả ầ

3. Trình bày cho các đ i t ng đ  hoố ượ ồ ạ

Kích ch n đ i t ng  đ  ho  c n trình bày, ọ ố ượ ồ ạ ầ

Ch n th c đ n Format  ho c kích nút ph i chu t ch n l nh Format… Khi đó sọ ự ơ ặ ả ộ ọ ệ ẽ 
xu t hi n h p h i tho i Format g m các nhãn:ấ ệ ộ ộ ạ ồ

-  Colors and Lines: Tô màu n n và màu đ ng vi n cho Objectề ườ ề

-  Size: Kích c  c a Objectỡ ủ

-  Layout (Wrapping): Trình bày v  trí c a Object đ  h a xen l n v i vănị ủ ồ ọ ẫ ớ  
b n.ả

-  Picture: đ nh d ng cho  nhị ạ ả

-  Text box: đ nh d ng cho Text box.ị ạ

4. Th c hànhự

4.1. Bài 1: Th c hành v  hình và t o ch  ngh  thu tự ẽ ạ ữ ệ ậ

4.2. Bài 2: Th c hành chèn tranh  nh vào văn b nự ả ả

5. Ki m traể

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. S  d ng các công c  trên thanh Drawing đ  v  hình trong Wordử ụ ụ ể ẽ

2. T o ch  ngh  thu tạ ữ ệ ậ

3. Chèn tranh,  nh vào văn b nả ả

4. Trình bày cho các đ i t ng đ  hoố ượ ồ ạ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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BÀI 6

TR N TÀI LI U TRONG MS WORDỘ Ệ

1. Chu n b  d  li u ngu n và tài li u m u đ  tr n văn b nẩ ị ữ ệ ồ ệ ẫ ể ộ ả

Khái ni m tr n văn b nệ ộ ả

Tr n văn b n là ch c năng ki n t o t  đ ng văn b n t  các văn b n đã có s n.ộ ả ứ ế ạ ự ộ ả ừ ả ẵ  
Tr n văn b n th ng đ c dùng trong các tr ng h p khi mu n g i th , công văn,ộ ả ườ ượ ườ ợ ố ử ư  
gi y m i, phi u báo... cho nhi u đ i t ng khác nhau v i cùng m t n i dung.ấ ờ ế ề ố ượ ớ ộ ộ

Các văn b n có s n bao g m:ả ẵ ồ

1. Main Document: văn b n chính (th  t , công văn....)ả ư ừ

2. Data File: là file d  li u ngu n, bao g m các s  li u s  đ c tr n v i văn b nữ ệ ồ ồ ố ệ ẽ ượ ộ ớ ả  
chính đ  t o ra các văn b n theo ý mu n. Các s  li u này đ c chia thànhể ạ ả ố ố ệ ượ  
nhi u lo i đ c g i là tr ng (Field).ề ạ ượ ọ ườ

Khi kh i t o tr n, các s  li u t  Data File s  đ c tr n v i Main Document đở ạ ộ ố ệ ừ ẽ ượ ộ ớ ể 
t o ra các văn b n tr n.ạ ả ộ

1.1. T o d  li u ngu n (Data file)ạ ữ ệ ồ

Cách 1: Ta có th  t o d  li u ngu n trong 1 b ng, hàng đ u tiên c a b ng ch aể ạ ữ ệ ồ ả ầ ủ ả ứ  
các tiêu đ  chính là tên tr ng (dùng đ  tr n d  li u).ề ườ ể ộ ữ ệ

Chú ý: Data File có th  đ c so n th o tr c ti p t  trang so n th o c aể ượ ạ ả ự ế ừ ạ ả ủ  
Winword ho c có th  đ c t o t  Data Form c a Winword.ặ ể ượ ạ ừ ủ

S   li u  c a  Data  File  đ c  ghi   trong b ng.  S  c t  c a  b ng  là  số ệ ủ ượ ả ố ộ ủ ả ố 
tr ng t ng  ng c a s  li u. Trong b ng, hàng đ u tiên ghi tên các tr ngườ ươ ứ ủ ố ệ ả ầ ườ  
t ng  ng. Các hàng t  th  hai tr  đi là các s  li u c  th  s  đ c tr n trongươ ứ ừ ứ ở ố ệ ụ ể ẽ ượ ộ  
văn b n. Nh  v y ta có th  t o m t Data File b ng ph ng ti n so n th oả ư ậ ể ạ ộ ằ ươ ệ ạ ả  
thông th ng.ườ

Cách 2: Vào th c đ n Mailings.ự ơ

Trong m c Start Mail Merge, ch n công c  Start Mail Merge/Step by step Mailụ ọ ụ  
Merge Wizard.  Xu t hi n h p h i tho i Mail Merge: Đ  t o Data File m i:ấ ệ ộ ộ ạ ể ạ ớ

­ Trong h p h i tho i Mail Merge Step 3 of 6 d i Select recipients: kíchộ ộ ạ ướ  
ch n Type a New list:ọ

­  Kích ti p nút Create: Xu t hi n h p h i tho i New Address List: Gõ vàế ấ ệ ộ ộ ạ  
nh p thông tin c a file d  li u ngu n.ậ ủ ữ ệ ồ

­  Kích vào nút Customize: đ  thêm m t tr ng m i.ể ộ ườ ớ

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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­  Kích nút Save đ  ghi l i tên file.ể ạ

1.2. T o d  li u m u đ  tr n văn b nạ ữ ệ ẫ ể ộ ả

So n th o văn b n chính theo m u đ  tr n v i file d  li u ngu n.ạ ả ả ẫ ể ộ ớ ữ ệ ồ

Đ  có th  ti n hành tr n văn b n, văn b n chính ph i đ c hoàn thành vàể ể ế ộ ả ả ả ượ  
chèn các mã tr n t i các v  trí t ng  ng.ộ ạ ị ươ ứ

2. Các b c tr n văn b nướ ộ ả

2.1. Ch n lo i văn b nọ ạ ả

� Vào th c đ n Mailings.ự ơ

� Trong m c Start Mail Merge, ch n công c  Start Mail Merge/Step byụ ọ ụ  
step Mail Merge Wizard.  Xu t hi n h p h i tho i Mail Merge:ấ ệ ộ ộ ạ

a) T o văn b n chính (Create Main Document):ạ ả

Trong h p Mail Mergeộ

Ch n lo i văn b n mu n t o:ọ ạ ả ố ạ
- Letters: t o văn b n theo d ng th  t .ạ ả ạ ư ừ

- Email Message

- Envelopes: t o phong bì thạ ư

- Labels: t o theo nhãn b u đi n.ạ ư ệ

- Directory.

� Kích   ch n   nút   Next   Xu t   hi n   h p   h iọ ấ ệ ộ ộ  
tho i step 2 of 6. Trong m c Select Startingạ ụ  
document ch n:ọ

- Use the current documents: n u mu n dùng vănế ố  
b n hi n th i làm Main Document.ả ệ ờ

- Start   from   a   template:   đ   b t   đ u   v i   m tể ắ ầ ớ ộ  
Template (s  d ng m t m u có s n).ử ụ ộ ẫ ẵ

- Start from existing document: B t đ u v i b tắ ầ ớ ấ  
k  tài li u nào hi n t i.ỳ ệ ệ ạ

- Kích ch n Start From  exitting Document: ọ

-   Trong h p Start from exitsting: ch n tài li uộ ọ ệ  
mà ta mu n s  d ng và kích nút Open.ố ử ụ

-  N u không th y tài li u đó hãy kích vào More Files và kích nút Open.ế ấ ệ

�  Kích nút Next.

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
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�  Ghi vào đĩa b ng File/Saveằ

b) Kh i t o File d  li u ngu n (Data File)ở ạ ữ ệ ồ

 T o Data File m i:ạ ớ

� Trong h p h i tho i Mail Merge Step 3 of 6 d i Select recipients:ộ ộ ạ ướ  
kích ch n Type a New list:ọ

�  Kích ti p nút Create: Xu t hi n h p h i tho i New Address List: Gõế ấ ệ ộ ộ ạ  
và nh p thông tin c a file d  li u ngu n.ậ ủ ữ ệ ồ

�  Kích vào nút Customize: đ  thêm m t tr ng m i.ể ộ ườ ớ

�  Kích nút Save đ  ghi l i tên file.ể ạ

M  Data File đã có s n trên đĩa:ở ẵ

�  Trong h p h i tho i Mail Merge Step 3 of 6 d i Use an exitting list:ộ ộ ạ ướ  
kích ch n Browse đ  m  file d  li u ngu n:ọ ể ở ữ ệ ồ

�   Trong h p Select Data Source ch n file d  li u ngu n c n m  vàộ ọ ữ ệ ồ ầ ở  
kích nút Open.

�  Sau đó s  xu t hi n h p h i tho i Mail Merge Recipients ch a danhẽ ấ ệ ộ ộ ạ ứ  
sách file d  li u ngu n.ữ ệ ồ

c) S a Data Source:ử

�  Đ  s a Data Source trong h p ể ử ộ Mail Merge Recipients kích nút Edit để 
s a file d  li u ngu nử ữ ệ ồ

�  Ho c trong h p h i tho i ặ ộ ộ ạ Mail Merge Step 3 of 6 d i Use an exittingướ  
list: ch n Edit Recipient list đ  s a file d  li u ngu n.ọ ể ử ữ ệ ồ

Chú ý: Data File có th  đ c so n th o tr c ti p t  trang so n th o c aể ượ ạ ả ự ế ừ ạ ả ủ  
Winword ho c có th  đ c t o t  Data Form c a Winword.ặ ể ượ ạ ừ ủ

S  li u c a Data File đ c ghi trong b ng. S  c t c a b ng là s  tr ngố ệ ủ ượ ả ố ộ ủ ả ố ườ  
t ng  ng c a s  li u. Trong b ng, hàng đ u tiên ghi tên các tr ng t ng  ng.ươ ứ ủ ố ệ ả ầ ườ ươ ứ  
Các hàng t  th  hai tr  đi là các s  li u c  th  s  đ c tr n trong văn b n. Nhừ ứ ở ố ệ ụ ể ẽ ượ ộ ả ư  
v y ta có th  t o m t Data File b ng ph ng ti n so n th o thông th ng.ậ ể ạ ộ ằ ươ ệ ạ ả ườ

2.2. Hoàn thành văn b n chính và tr n văn b nả ộ ả

Đ  có th  ti n hành tr n văn b n, văn b n chính ph i đ c hoàn thành vàể ể ế ộ ả ả ả ượ  
chèn các mã tr n t i các v  trí t ng  ng.ộ ạ ị ươ ứ

� Chèn mã tr n:ộ

- Kích nút Next, xu t hi n h p h i tho i step 4 of 6:ấ ệ ộ ộ ạ
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- Đ t tr  text   v  trí c n chèn tr ng.ặ ỏ ở ị ầ ườ

- D i Write your Letter: ch n More Itemsướ ọ

- Ho c kích vào nút Insert Merge Field trên Mail Merge Toolbar và ch nặ ọ  
tr ng đ nh chèn.ườ ị

- Xu t hi n h p h i tho i Insert Merge Field: Kích ch n tên tr ng c nấ ệ ộ ộ ạ ọ ườ ầ  
chèn và kích nút Insert.

� Ghi vào đĩa b ng cách th c hi n File/Save.ằ ự ệ

� Kích nút Next đ  hoàn thành vi c tr n văn b n.ể ệ ộ ả

2.3. Xem văn b n đã đ c tr nả ượ ộ

S  d ng nút <<ABC>> View Merge Data trên Mail Merge Toolbar đ  xem văn b nử ụ ể ả  
tr n tr c khi in. Word s  hi n th  văn b n tr n t ng  ng v i b n ghi  đ u tiênộ ướ ẽ ể ị ả ộ ươ ứ ớ ả ầ  
c a Data File. Đ  xem thông tin v  các b n ghi khác, kích vào m t trong các nút mũiủ ể ề ả ộ  
tên trên Mail Merge Toolbar ho c gõ s  vào h p  Goto Record.ặ ố ộ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. T o file d  li u ngu n đ  tr n văn b nạ ữ ệ ồ ể ộ ả

2. T o file văn b n chính theo m uạ ả ẫ

3. Các b c tr n văn b n, chèn mã tr nướ ộ ả ộ

4. Xem văn b n đã đ c tr n.ả ượ ộ
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BÀI 7

IN TÀI LI U TRONG MS WORDỆ

1. B o m tả ậ

1.1. Cách 1: 

B o m t b ng cách không m  đ c file văn b nả ậ ằ ở ượ ả

- Kích nút Office Button / Save as. Xu t hi n h p h i tho i Save as:ấ ệ ộ ộ ạ

- Kích ch n Tool/General Options:ọ

- Trong m c Password to open: gõ m t kh u đ  m  fileụ ậ ẩ ể ở

- Nh p l i m t kh u l n th  2ậ ạ ậ ẩ ầ ứ

1.2. Cách 2: 

Không s a đ c  đ c n i dung file văn b nử ượ ượ ộ ả

- Kích nút Office Button / Save as. Xu t hi n h p h i tho i Save as:ấ ệ ộ ộ ạ

- Kích ch n Tool/General Options:ọ

- Trong m c Password to Modify: gõ m t kh u đ  không cho phép s aụ ậ ẩ ể ử  
ch a n i dung c a file văn b n.ữ ộ ủ ả

- Nh p l i m t kh u l n th  2ậ ạ ậ ẩ ầ ứ

2. Đ nh d ng trang inị ạ

2.1. Thi t l p Page Setupsế ậ

Ch n Menu Page Layout, Ch n l nh Page Setup (kích ch n vào bi u t ngọ ọ ệ ọ ể ượ  
ô vuông nh  bên ph i phía d i h p tho i Page Setup). Xu t hi n h p tho iỏ ả ướ ộ ạ ấ ệ ộ ạ  
Page Setup:

a. Đ t l  (nhãn Margin)ặ ề

- Top: kho ng cách t  đ u văn b n đ n mép gi y trên.ả ừ ầ ả ế ấ

- Bottom: kho ng cách t  cu i văn b n đ n mép gi y d i.ả ừ ố ả ế ấ ướ

- Left: kho ng cách t  hàng đ u tiên bên trái văn b n đ n mép gi y bênả ừ ầ ả ế ấ  
trái.

- Right: kho ng cách t  hàng cu i cùng bên ph i văn b n đ n mép gi yả ừ ố ả ả ế ấ  
bên ph i.ả
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- Gutter: đ t l  khi tài li u s  d ng c n đóng thành quy n hay t p (kho ngặ ề ệ ử ụ ầ ể ậ ả  

cách tr  làm gáy sách).ừ

- Gutter Position: Ch n v  trí đ t  gáy sách   phía trên hay bên trái.ọ ị ặ ở

- Trong m c Orientation: xoay h ng gi y khi in ra (ngang, doc).ụ ướ ấ

- M c Pages: L a ch n trang đ n hay trang đ i x ng.ụ ự ọ ơ ố ứ

- Apply To: ph m vi áp d ng (toàn văn b n hay t  v  trí con tr  tr  đi).ạ ụ ả ừ ị ỏ ở

b. L a ch n c  gi y và cài đ t ngu n gi y in  (nhãn Paper)ự ọ ỡ ấ ặ ồ ấ

- Paper Size: ki u trang in (kh  gi y: A3, A4...)ể ổ ấ

- Width: đ  r ng c a trang in.ộ ộ ủ

- Height: chi u cao c a trang in.ề ủ

- Apply To: áp d ng t  v  trí con tr  (This Point Forward) hay toàn văn b nụ ừ ị ỏ ả  
(Whole Document).

c.  Thi t l p l  b ng công c  th c kế ậ ề ằ ụ ướ ẻ

- Đ a con tr  chu t vào ph n gi a màu ghi và màu tr ng c a th c đ  conư ỏ ộ ầ ữ ắ ủ ướ ể  
tr  xu t hi n d ng ỏ ấ ệ ạ � , sau đó gi  chu t và kéo đ  đ t l .ữ ộ ể ặ ề

- Ph n gi a màu ghi và màu tr ng c a th c có 2 tam giác đ  đi u ch nhầ ữ ắ ủ ướ ể ề ỉ  
dòng. N u di chuy n tam giác phía trên b ng cách kích chu t và kéo thìế ể ằ ộ  

Đ  c ng So n th o văn b n đi n tề ươ ạ ả ả ệ ử
51



Trường Cao đẳng Nghề Công nghiệp Hà Nội

t t c  các dòng đ u c a đo n văn b n s  thay đ i, còn thay đ i tam giácấ ả ầ ủ ạ ả ẽ ổ ổ  
phía d i thì t t c  các dòng còn l i c a văn b n s  thay đ i theo.ướ ấ ả ạ ủ ả ẽ ổ

2.2. Thi t l p tiêu đ  trên, tiêu đ  d i cho trang văn b nế ậ ề ề ướ ả

Khái ni m: ệ

Tiêu đ  đ u và cu i trang là ph n văn b n đ c in trên đ u và cu i m iề ầ ố ầ ả ượ ầ ố ỗ  
trang, đ c l p đi l p l i gi ng nhau trên các trang, th ng dùng đ  đ t tên cho t pượ ặ ặ ạ ố ườ ể ặ ậ  
tài li u, tên tác gi , s  trang...ệ ả ố

Cách đ t tiêu đ :ặ ề

- Ch n  th c  đ n   Insert,   ch n  m c  Header  ho c  Footer,  xu t  hi n  h pọ ự ơ ọ ụ ặ ấ ệ ộ  
Header ho c Footer.ặ

- Nh p ch  vào ph n Header đ  đ t tiêu đ  đ u trang.ậ ữ ầ ể ặ ề ầ

- Ch n bi u t ng Footer đ  đ t tiêu đ  cu i trang.ọ ể ượ ể ặ ề ố

3. In tài li uệ

3.1. Xem tài li u tr c khi inệ ướ

� Kích chu t lên bi u t ng Print Preview ho c ch n Office Button,ộ ể ượ ặ ọ  
ch n Print Preview. Màn hình Preview xu t hi n:ọ ấ ệ

- Magnifier: ch n bi u t ng này đ  chuy n đ i gi a ch  đ  xem và chọ ể ượ ể ể ổ ữ ế ộ ế 
đ  ch nh s a văn b n trong màn hình Preview.ộ ỉ ử ả

- One Page: xem 1 trang.

- Multiple Page: xem nhi u trang.ề

- Print: ch n bi u t ng này đ  in tài li u.ọ ể ượ ể ệ

- Ch n Close đ  đóng ch  đ  Preview.ọ ể ế ộ

3.2. In tài li uệ
Mu n in m t tài li u v i các m c m c nhiên c a Word, ch n bi u t ng Printố ộ ệ ớ ụ ặ ủ ọ ể ượ  
trên thanh công c .ụ
Đ  xác l p các thông s  chi ti t, ch n Print trong Office Button (ho c nh n tể ậ ố ế ọ ặ ấ ổ 
h p phím Ctrl + P). H p tho i Print xu t hi n:ợ ộ ạ ấ ệ

� Print What:

- Document: in toàn b  tài li u.ộ ệ

- Summary Info: in thông tin tóm t t.ắ
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- Annotations: in chú thích.

� Copies: s  b n c n in c a 1 trang in.ố ả ầ ủ

� Page Range: ch  đ nh trang in:ỉ ị

- All: in toàn b  tài li u.ộ ệ

- Current Page: in trang hi n th i có con tr .ệ ờ ỏ

- Selection: in các ph n đ c đ nh d ng.ầ ượ ị ạ

- Page: in s  trang ch  đ nh (VD: in t  trang 2 đ n trang 5, ta gõ: 2­5; inố ỉ ị ừ ế  
trang 6, 8, 10 ta gõ: 6, 8, 10).

� Nh n OK đ  ti n hành in sau khi đã xác l p các thông s .ấ ể ế ậ ố

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Đ nh d ng trang in (Page Setup): thi t l p l  , c  gi y và h ng gi y khiị ạ ế ậ ề ỡ ấ ướ ấ  
in.

2. Thi t l p tiêu đ  trên, tiêu đ  d i cho trang văn b nế ậ ề ề ướ ả

3. Cài đ t máy in, ch n máy in.ặ ọ
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