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Đúng giờ 
Tắt chuông điện thoại 

Hỏi lại những gì 
chưa hiểu 

Đóng góp ý kiến 
và chia sẻ kinh 

nghiệm 

Lắng nghe 

Không hút thuốc 
trong lớp học 

QUY ĐỊNH HỌC TẬP 

3 



@2008 - 2011 Khoa M&TT      Email: fit@ispace.edu.vn  

Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Giới thiệu về soạn thảo văn bản 

Giới thiệu chương trình MS Word  

Làm quen với ứng dụng MS Word  

Câu hỏi ôn tập. 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 
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MỤC TIÊU BÀI HỌC 

Làm quen với môi trường và các chức năng soạn thảo cơ bản của 
Microsoft Office 2010 

Nắm rõ các thành phấn cơ bản của ứng dụng Word  

Thực hiện các thao tác đơn giản trong Word 
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 

Môi trường làm việc của MS Word 207 
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 

Các thành phần trong Word 2007 

Tab Home: 

Tab Insert 

Page Layout 
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 

Các thao tác trên WORD 

Lưu văn bản: 
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 

Các thao tác trên WORD 

Lưu văn bản: 
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 

Các thao tác trên WORD 

Sao chép văn bản   
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Microsoft Office Word là phần mềm soạn thảo văn bản thông dụng đang chiếm số 
lượng người dùng đa số trên toàn cầu vì tính dễ sử dụng và chuyên nghiệp . 

Các thao tác trên WORD 

Chọn khối văn bản: 
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Bài 2: SỬ DỤNG MICROSOFTWORD  
SOẠN THẢO VĂN BẢN 

Cách chọn kí tự, từ, dòng, cách thay đổi hình thức hiển thị. 

Đây là ký tự  

Đây là dòng  

Đây là từ  
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