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1.1. Khéi dong chwong trinh

Pé khai dong Microsoft Word 2013 ban nhap dup vao biéu tugng sdn c6 ctia chuong trinh trén
man hinh

Desktop cua may tinh.

Mot cira sd gidi thiéu sé xuét hién nhu hinh duéi day:

Ban cho trong gidy lat dé Microsoft Word 2013 hoan tit cong viéc khai dong, sau khi khai dong
xong

man hinh chinh ctia chuong trinh s& xuat hién nhu hinh dudi day:

Trén man hinh nay dua ra mot s mau trinh bay vin ban thudng gip.Ban chi can chon mot
mau thich

hop dé tién hanh soan thao van ban

VD: Ban chon Blank document dé thuc hién soan thio mot van ban méi:Man hinh lam viéc
chinh xuét hién:

Duéi day 1a cac thanh phan co ban trén man hinh chinh:

(1): Thanh cong cu nhanh: Chira cac Iénh thao tdc nhanh

(2): Office button: Chtra 1é€nh thao tac véi t€p

(3): Thanh Ribbon: Chira gan nhu toan bd cac 1énh thao tac véi chuong trinh, chiing dugc phan
chia

thanh cac nhom khac nhau.

(4): Thanh thugc do: Dung dé dat Tab, paragraph cho van ban

(5): Thanh cuén: Dung dé di chuyén vin ban 1én xudng, sang trai sang phai

(6): Thanh trang thai: Chtra mot ) thong tin hién thoi cia van ban nhu ché d6 hién thi, phﬁn tram
hién

thi, trang hi¢n tai,...

(7): Ma hinh soan thao: La phan 16n nhét trén man hinh ctia chuong trinh, day 1 noi dé nguoi
dung soan

thao ndi dung cua van ban.

1.2. Tao mot van ban méi

Thuc chit sau khi khéi dong chuong trinh d3 ty dong tao san cho ban mot van ban mai. Néu
khong ban

c6 thé tao mot vin ban méi bang cac cach sau day:

Céach 1: Nhe‘ip chon biéu tugng Office ButtonMot hop thoai xuét hién ban nhép chon New roi
chon biéu tuong Blank Document & hop thoai bén tay

phai.

Céch 2: Mot cach khac ban nhap chudt vao mili tén trd xudng trong thanh céng cu nhanh chon
New.

Béng mot trong hai cach trén mdt van ban moi tréng s€ duoc tao, ban nhap vao doé ndi dung sau:
Cong ty

CP Phan Mém AVIN. Bay gid hiy chon Font 16n hon cho noi dung vin ban bang cach nhan to
hop phim



Ctrl + A sau d6 chon hop Font size trén thanh Ribbon chon gié tri 20.Tiép theo ban nhan to hop
phim Ctrl + B dé boi ddm ndi dung van ban, két qua chiing ta s& dugc nhu

hinh dudi day:

Nhu vy ngoai viéc soan thao (soan vin ban thd) chung ta con can phai sir dung rat nhidu cac
thao tac

khac nhau dé c6 thé chinh stra thanh mot vin ban hoan chinh. Chiing ta cé thé sir dung cac nuit
Iénh truc

tiép bang chudt hodc bang cac to hop phim chuong trinh da xay dung san. TAt ca nhiing van dé
do sé

dugc chiing toi timg budc dé cap trong cac phan tiép theo cua gido trinh.

1.3. Giéi thi¢u thanh Ribbon

Thanh Ribbon 14 thanh cong cu chira gan nhu toan bo cac 1énh dé thao tic v6i chuong trinh, nhu
cac lénh

vé Font chit vé Paragraph, dinh dang in an,...

Thanh Ribbon bao gf)m cac tab (home, insert, Page layout,..) bén trong la cac nat 1énh ctua Tab
do. Tuy

ting ngit canh sir dang cac nat 1énh s& sang 1én cho phép ngudi dung thao tac. Nhu vay dé thao
tac voi

mot 1énh nao do trén thanh Ribbon ban cin phai biét n6 nam trong Tab Ribbon nao, sau do6 chon
to1 1énh

can thao tac trong Tab Ribbon dé.

Gia st & vi du luc trude dé co thé bdi ddm cho nodi dung van ban ban chon téi Tab Home trong
tab nay

ban chon biéu tuong boldChi tiét cac Tab Ribbon

- Home: Xuét hién mic dinh trén thanh Ribbon, chtta cdc nhém 1énh nhu sau:

+ Clipboard: Cat dén

+ Font: Font chir

+ Paragraph: Cin 1¢, phan doan

+ Style: Kiéu dinh dang

+ Editing: Céc chirc ning tién ich khi chinh sira van ban nhu tim kiém, thay thé, di chuyén, ...

- Insert: Xuat hién mic dinh trén thanh Ribbon, chira cac nhém 1énh lién quan dén viéc chén cac
doi

tuong vao van ban, chi tiét nhu sau:

+ Pages: Céc 1énh chén mot trang mdi vao van ban hién thoi

+ Tables: Céc 1énh lién quan dén bang

+ Ilustrations: Cac 1énh chén ddi tuong dd hoa

+ Links: Lénh chén céc lién két

+ Header & Footer: Tiéu dé trén va dudi cua van ban

+ Text: Lénh li€n quan dén viéc chén cac doi tugng Text nhu TextBox, Wordart,...

+ Symbols: Lénh lién quan dén viéc chén céc biéu tugng vao vin ban hién thoi.

- Design: Lénh lién quan dén cac mau van ban dugc trinh bay theo mot bd cuc nao do.

- Page Layout: Xuat hién mic dinh trén thanh Ribbon, chira cac nhom 1énh lién quan dén bd cuc
cua van

ban.

+ Themes: Tity chinh nén cho toan bo cac d6i tugng shape trén vin ban.

+ Page Setup: Cac 1énh thiét 1ap dinh dang trang in+ Page Background: Nén cho trang vin ban
+ Paragraph: Cac lénh thao tac véi doan van ban

+Arrange: Cac 1énh sap xép cac ddi tuong trén vin ban.

- References: Xuat hién mic dinh trén thianh Ribbon, chita cdc nhém Iénh lién quan dén mot sd
thu thuat

dac biét cho van ban nhu danh muyc luc tu dong, tao nghi chu cho van bén,...



- Mailings: Xuat hién mic dinh trén thanh Ribbon, chira cic nhom 1énh lién quan dén viéc tao 1ap
mot

phong bi thu, mot mau biéu phuc vu cho viéc chdn van ban.

- Review: Xuét hién mic dinh trén thanh Ribbon, chtra cac nhém 1énh lién quan dén cac thao tac
nhu

kiém tra nglt phap cho van ban, tao ghi chi, so sanh ndi dung van ban,...

- View: Xuét hién mic dinh trén thanh Ribbon, chita cdc nhém 1énh hién thi, chi tiét nhu sau:

+ Document Views: Ché do hién thi van ban

+ Show: Tuy chon hién thi mét sb thanh Panel

+ Zoom: Cac I¢nh phong to, thu nhé van ban

+ Window: Chira cac I¢nh tuy chon hién thi nhiéu van ban

+ Macros: Céc 1énh vé Macros

An hién mét Tab Iénh

Pé lam an hay xuét hién mot nhém 1énh hodc mot Tab 1énh trong thanh cong cu Ribbon ban lam
nhu sau:

- Nhip phai chudt vao mét khoang tréng bat ky trén thanh cong cu Ribbon.

- Mot menu nhanh xuit hién chon Customize the Ribbon, hop thoai Word Option xuét hién va tro
t&é1 muc

Customize the Ribbon.- Trong danh sach Main Tabs bén phia tay phai cua man hinh liét ké danh
sach cac Tab Ribbon muén an

Tab nao ban chi can bo dau tinh & dau tén Tab do. Nguoc lai mudn hién chung 1én ban danh dau
tinh cho

nhitng Tab bi an. Cudi cing nhip Ok dé luu lai.

Luru y: Truong hop mudn an toan b thanh cong cu Ribbon ban nhip chon biéu trong Minimize
the

Ribbon (hodc nhan t6 hop phim Ctrl + F1) phia goc phai trén ciia man hinh chinh.

Khi mudn hién lai thanh cong cu nay ban nhip chudt vao nut 1énh d6 mét lan nita.

Tuw tao mgt Tab I€nh va cac nhom I€nh trén thanh cong cu Ribbon

Ngoai nhirng Tab 1énh sin c6 Microsoft Word 2013 con cung cp cho ngudi ding chirc ning tu
tao ra cac

Tab 1énh méi, cach thuc hién nhu sau:

- Nhép phai chudt vao mot khoang tréng bét ky trén thanh cong cu Ribbon.

- M6t menu nhanh xuét hién chon Customize the Ribbon, hop thoai Word Option xuét hién va trd
t&é1 muc .

Customize the Ribbon.- Bé thém mot Tab méi ban nhép chon nut New Tab, mot Tab, va mot
nhém 1énh méi xuat hién nhu hinh

duoi day:

- Ban c6 thé ddi tén cho Tab bang cach nhip chudt phai vao Tab nay chon Rename.

- Lam tuong tu dé d6i tén cho nhom 1énh

- Ngoai ra ban ¢6 thé bd xung cac nhom 1énh khac vao Tab nay bang cach nhap chon Tab vira
thém roi

nhén nat New Group

Két qua Tab cac Iénh cta t61 s€ c6 dugce nhu hinh dudi day:Cong viéc cudi cung cua ban la chon
nhitng 1énh cin thiét dé bo xung vao cac nhom 1énh twong mg.

Cubi cung nhap Ok dé hoan tat.

Tab 1énh ma chung ta vira tao khi xuét hién trén man hinh chinh cua chuong trinh s€ nhu hinh
dudi day:

Dbay 1a mét vi du co ban ban hoan toan co thé tao ra cac Tab 1énh duoc b tri khoa hoc va thuan
tién cho

qua trinh st dung cua minh.

1.4. Thanh c6ng cu nhanh



Thudng nam phia trén cting bén phia goc trai ctia manh hinh chinh, chtra cac 1énh thudng sir dung
giup

ngudi ding c6 thé tao tic mot cach nhanh trong, tirc thoi. Dé thao tac ngudi dung c6 thé nhip
chudt truc

tiép vao nut 1énh can thao tac

B6 xung cac Iénh thwong sir dung c6 trong danh sich mic dinh

Khi méi cai dat ban chi théy mot s6 nit 1énh trén thanh cong cu nay mudn bd xung thém cac nat
1énh

khac ban nhép chudt vao mii tén trod xuéng r0i chon vao nit 1énh can bd xung (voi diéu kién nut
do chua

c6 trén thanh cong cu). (Nhitng nut 1énh chua c6 dau tich 1 nhitng nut 1énh chua duoc bo xung
1én thanh cong cu)

Nguoc lai ban c6 thé lam 4n cac nut [énh di béng thao tac twong tu nhung ddi véi nhitng nat 1énh
daco

trén thanh cong cu.

(Nhitng nat 1énh c6 ddu tich 1 nhirg nut 1énh di c6 trén thanh cong cu).

B6 xung cac 1énh khong c6 trong danh sich mic dinh

Nhu phan trude da trinh bay ching ta c6 thé bd xung cac nit 1énh ¢6 trong danh sach mic dinh
I&én thanh

cong cu nhanh. Ngoai ra Microsoft Word 2013 con cho phép ban bo xung 1én thanh cong cu nay
nhitng

nut Iénh khac khong c6 trong danh sach mac dinh. Cac budce thyc hién nhu sau:

Buée 1: Nhap chudt chon mili tén troé xudng trén thanh cong cu nhanh (Quick access toolbar),
danh sach

xuét hién chon More Commands. . .Hop thoai Word Options xuét hién va tu dong trd to1 muc
Quick Access Toolbar.

Bude 2: Ban dé ¥ trong danh sach bén trai 1a cac nat 1énh ctia chuong trinh danh sach bén tay
phai la cac

nut Iénh hién c6 trong danh sach Quick Access Toolbar. Dé bd xung thém mot nut 1énh mai ban
chon t&i

noé trong danh sach bén trai roi nhép nut Add>>, nguoc lai néu mudn loai bé nut 1énh nao ban
chon téi nd

trong danh sach bén tay phai réi nhap niit << Remove.

Luu y: C6 mot nut I€nh ddc biét do 1a dau ngan céach gitta mgt hodc mot nhom cac nut 1énh, ban
hoan

toan co thé bd xung ddi twong nay vao thanh Quick Access Toolbar, nit 1énh c6 tén la:
<Separator>. ‘

Buée 3: Cubi cung ban c6 thé sir dung biéu twong miii tén 1én xudng dé thay doi vi tri cac nit
1énh trén

thanh Quick Access Toolbar.Sau khi hoan tit ban nhép chon ntit Ok dé luu lai nhirng thay dbi.
Thay déi vi tri ciia Quick Access Toolbar

Sau khi cai dit ban s€ thé'ly thanh cong cu Quick Acces nam phia trén cta ctra sO chuong trinh tuy
nhién

ban ciing c¢6 thé di chuyén né xudng dudi thanh Ribbon dé c6 khong gian rong hon. Cach thyc
hién nhu

Sau:

- Nhép chudt vao miii tén tré xudng trén thanh cong cu Quick Access Toolbar.

- Trén danh sach d6 xubng chon Show below the ribbon

Két qua chiing ta s& duogc nhu hinh dudi day:

Luru y: Khi da doi xudng dudi ban mudn trd lai vi tri ¢ii hay lam tuong tu nhung khi d6 chon
Show above

the ribbon.



1.5. Office Button

Office Button chira cac 1énh thao tac véi File van ban, nhu thém mdi, md mét File da ton tai, in
an, luu

trit, hay sua ddi cac thong tin vé File,... Dé hop thoai Office Button xuét hién ban nhép chudt
chon biéu

tugng Office Button bén phia trai thanh Ribbon.

Hop thoai Office Button s¢ xuét hién nhu hinh dudi day:- Info: Chira cac 1énh nhu Save, Save
AS, Open, ... Ngoai ra con cho phép ngudi dung cé thé thay doi

mot sb thong tin vé File trong danh sach bén phia tay phai ctia man hinh.

- Open: Trong muc:

- Recent Document:chira danh sach File dd mé trudce do.

- Sky Drive: Ly file tir noi cat trir chia sé cho mot ngudi nao do.

- Computer: Tré duong dan dén cac thu muc luu file di soan thao.

- New: Tao mdt van ban mdi, ngoai vi¢c lya chon mdt van ban tréng ban cling c6 thé tuy chon
cac van

ban mau ma Microsoft Word 2013 cung cép san- Print: In 4n vén ban, & day ban co thé lya chon
may in va céac tuy chon khac ngay man hinh bén phia

tay phai

- Share: Trong phan nay ban c6 thé giri van ban qua Email, Fax, hay luu vin ban thanh cac dinh
dang

khac nhau,...

- Export: Tao mdt vin ban c6 dinh dang PDF/XPS, hoic ¢6 thé thay doi dinh dang file ctia
mot van

ban.- Close: La cong cu dung dé dong chuong trinh.

- Option: Thiét lap mot $6 tuy chon cho mdt van ban Word.

Luru y: Dé dong cira s6 Offie Button ban nhap niit Back

hodc nhin phim ESC.

1.6. Thanh trang thai, thanh cugn, thanh thwéc do

- Thanh trang thai: Nam duéi day man hinh chinh bao gdm cac thong tin nhu ché d6 hién thi,
phan trim

hién thi, téng s tir, sb trang, trang hién tai,...

- Thanh cugn: Dung dé di chuyén man hinh soan thoa 1én trén hodc xuéng dudi, sang trai hoac
sang

phai. Thanh cudn bao gém 2 thanh 1a thanh cudn ngang va thanh cu¢n doc.- Thanh thwéc do:
C6 chirc nang dung dé can chinh vi tri cac dbi tugng trén van ban, cling nhu can 18,

bd cyc cho van ban. Thanh thudc do ciing bao gdm thanh thude ngang va thanh thude doc

Bai 2 — Soan thio vin ban

2.1. Khai niém vian ban

Vin ban tho

Vian ban thé 1a mot van ban chua duoc trinh bay, no6 chi can c6 du noi dung va dung chinh ta.
Nhu vay,

sau khi khoi dong chuong trinh Microsoft Word 2013, ban da c6 san mot ctra sd van ban méi
(hodc sau

khi dung 1énh New) la ban da c6 thé bat tay vao vi¢c nhdp van ban tho.

bé nhdp van ban thoé ban nén chon mot Font chit rd rang, dé& doc, kiéu chit thuong (nén dung Font
chir

madc nhién la Times New Roman véi Font size 14 point).

Yéu cau trong lac nhap van ban tho 1a ban phai gb sao cho that nhanh va ding chinh ta. Vi vay,
trong khi

dang g6, ban khong nén trinh bay theo mau cua vin ban (nhu thay d6i Font chit, kich thudc Font
chir,



kiéu chir ddm, chit nghiéng...). diéu d6 chi lam cho téc d6 gd ctia ban cham di ma théi. Ngoai ra,
trong

mot van ban tho khong nén dé thira khoang tring (Space Bar), thira phim Tab, thira phim Enter,
diéu nay

vira mat thoi gian vira gay kho khin cho cong viée trinh bay vin ban ciia ban sau nay.

Trong qué trinh nhap van ban, ban ¢o thé dung:

+ Shift-Enter: xubng dong khéng tao Paragraph méi (Line Break)

+ Enter: xung dong tao Paragraph m&i (End of Paragraph)

+ Ctrl- Enter: xuong dong va ngat sang trang moi (Page Break).

Mot 50 thuat ngir thwong dung

- Character (Ky tu): Khi ban go mot phim trén ban phim thi trén man hinh s€ hién ra mot ky tu
tuong Ung

va in dugc ra gidy thi d6 1a mot ky tw. Nhu vy, phim ky tu trén ban phim 13 tit ca cac phim chix,
phim

s6, phim dau..., cac phim nay thuong duoc bd tri & khu vuc giita ban phim gitip cho hai ban tay
cua ban

khi gd cac ky tu s€ thuan lgi hon.

- Word (Tir): Mi nhom ky tu 1ién nhau va dwgc phan cach biang khoang tring (phim Space Bar)
duoc

goi 1a mot tir. Tir ngdn nhét chi c6 mot ky ty con tir dai nhat thi khong c6 gi6i han.

Cha y: Trong doan vin ban khi c6 ddu ngit cAu ndm giita hai tir (nhu ddu chdm, dau phay...), ban
phai go

diu ngit cau nam sat vao tir ding trude, tiép dén 13 mot khoang tring (phim Space Bar) rdi méi
g0 tiép tir

ding sau.

- Paragraph: La mot doan vin ban dugc két thiic bang cach xudng dong. Néu ban chi gé phim
Enter ma

khong g6 thém chir nao thi d6 1a mot Paragraph rong, ngoai ra Paragraph c6 thé chi 1a mét dong
chir ngin

con thong thuong thi mot Paragraph s& co nhiéu dong chir.

- Word Wrap: Khi gd mot doan van ban dai ma khong c6 ddu chdm xudng dong, ban s& thiy vin
ban tu

dong xudng dong mdi khi gap 1& bén phai ctia trang gidy, d6 1a Word Wrap.

2.2. Cac thao tac véi mot tép van ban

Tao mét vin ban méi

Mac dinh khi khoi Microsoft Word 2013 chuong trinh s€ tu dong tao mot van ban méi, tuy nhién
trong

cac trudng hop khac ban c6 thé tao mot vin ban méi bang cac cach sau day:

Cach 1: Nhip chon biéu twong New trén thanh cong cu Quick Access Toolbar (hodc nhan t6 hop
phim

Ctrl + N).Céch 2: Nhap chon biéu tugng Office Button

Hop thoai Office Button Xuét hién hay

nhap chon New

Luu y: Véi hai céch trén ching ta s€ tao dugc mot van ban tra“ing tuy nhién Microsoft Word 2013
con

cung cép rat nhiéu cac mau (Template) dugc xay dung san ma ban co thé ké thira va su dung lai.
Viéc su

dung cac mau (Template) dugc xdy dung san s& gitip ban tiét kiém thoi gian ciing nhu tiép can
voi cach

trinh bay van ban hi¢n dai, khoa hoc cua Microsoft.Quay trd lai cach thir hai trong cura s6 New
ban nhép chon cac muc ma ban mudn soan thao nhu thu,

Card, Fax ...



Dé luya chon Templates ban chi can nhép chudt vao mau d6 roi nhin Create. Mot File méi dugc
mé voi

ndi dung nhu hinh anh mé ta vé ban mau ma ban vira chon. TU vin ban nay ban co thé chinh sira
thay d6i

n6i dung cho phu hop vé6i yéu cau sir dung.

Lwu lai van ban

Sau khi hoan thién mét vin ban ban can luu nd lai trén 6 dia cimg dé c6 thé sir dung & cac 1an tiép
theo.

Vi Microsoft Word 2013 ban ¢ thé luu mét vin ban bang cac cach sau déy:

Céch 1: Nhap chon biéu twong Save trén thanh cong cu Quick Access.

Céach 2: Nhép chon nut Save trong cira sé Office Button, chon muc computer phia bén phai sau
d6 chon

cac thu muc luu, hodc chon browe:Néu vin ban dugc tao méi va luu 1an dau tién, béng mot trong
hai céach trén hop thoai Save As s& xuét

hién nhu hinh dudi day:

Ban chon dudng dan luu File trén 6 dia cimg rdi nhap tén cho cho File vin ban vao muc File
Name, cubi

cung nhip nit Save dé luu lai van ban.

Luu y: Pé luu lai van ban voi mot tén khac ban chon nit Save As trong cura s6 Office Button.
Céc thao tac con lai gidng nhu khi chon nut Save

Mé mét vin ban da ton tai

Pé m& mot van ban d3 ton tai ban co thé thuc hién theo mot trong cac cach sau day:Céch 1:
Trong cira s6 Window Explorer nhdp dap chudt vao biéu tugng File vin ban can mo.

Cach 2: Khoi dong Microsoft Word 2013, tir thanh Quick Access Toolbar nhép chon biéu tugng
Open

(hodc nhan t6 hop phim Ctrl + O).

Cach 3: Tir cira s6 Office Button nhap chon niit Open

Bing mot trong hai cach 2 va 3 hop thoai Open xuét hién chon t6i File can mé rdi nhip chon nut
Open.Péng van ban hién thoi

bé dong van ban hién thoi ban thuc hién nhu sau:

- Nhap chon biéu tugng Word document phia goc phai man hinh 1am viéc hién tai.

- Hop thoai xuat hién nhép chon nuat Close

Néu File van ban cua ban chua luu chuong trinh s€ xuat hién hop thoai xac nhan. Néu mubdn luu
lai thay

ddi ban chon Save, nguoc lai chon Don’t Save, néu mudn huy thao tac tit File van ban hién thoi
ban nhap

chon nut Cancel.

Thoat khéi ing dung

Pé dong hoan toan ing dung Microsoft Word 2013 ban c6 thé lam theo mét trong cac cach sau
day:Cach 1: Nhip chon niit Close & gbc phai trén ciia man hinh Microsoft Word 2013

Céach 2: Tur cira s6 Office Button nhap chon nut Close

Biang mdt trong hai cach trén néu File vin ban ciia ban chua luu chwong trinh s& xuét hién hop
thoai xac

nhan. Néu mudn luu lai thay ddi ban chon Save, nguoc lai chon Don’t Save, néu muén huy thao
tac tit

g dung ban nhap chon nat Cancel.

2.3. Pinh dang khd gidy va dit 1¢ vin ban

Ban c¢6 thé dé kho giéy van ban cta ban 12 mot khd nhit dinh mdi 1an ban m& chuong trinh 1én.
Thong

thuong vin ban thudng duogc dat 1a khd gidy A4. Doi khi ban can phai thay d6i d6i kho gidy cho
mot loai

van ban doi hoi ¢6 kho gidy khac. Dé thyc hién nhu sau:



Chon Tab Page Layout trén thanh cong cu Ribbon tim t&i nhém Page Setup.- Margins: Cin 1&
cho vian ban, dé thuc hién ban nhép chon vao biéu tuong nay mot danh sach db xuéng

v6i mot sb miu co san.

Ban c6 thé chon mét trong sd nhing | mau nay hodc tiry chinh bang cach nhap chon muc Custom
Margins... Hop thoai Page Setup xudt hién tré t6i Tab Margins ban c6 thé tuy chinh cac gia tri
trong muc

Margins dé cin 1& cho van ban theo ¥ mudn, sau d6 nhip nut Ok dé luu lai.- Orientation: Chon
chiéu khd giéy la ngan hay doc, dé thuc hién ban nhép chon nut 1énh, mot danh sach

v6i hai su lua chon xuét hién.

Ban chon Portrait dé dit doc kho gidy va chon Lanscape dé quay ngang kho gidy.

- Size: Lua chon khd giéy, dé thuc hién ban nhép chon nut Iénh nay trén thanh Ribbon, mdt danh
sach liét

ké cac kho gidy xuat hién.Ban c6 thé lua chon mot trong cac khé gidy dugce liét ke, thong thuong
chiing ta str dung kh6 A4 cho cac

van ban. Tuy nhién néu khong c6 khé gidy phu hop ban c¢6 thé chon muc More Pager Sizes. ..
Hop thoai

Page Setup xudt hién va tro t6i Tab Page. ‘

Tir ddy ban c6 thé thay d6i khé gidy bang cach thay ddi gié tri trong muc Width va Height.

2.4. Thiét 1ap Font chir chung cho viin bin

Trudce khi soan thdo van ban ban nén thiét 1ap Font chit cho van ban boi tat ca nhitng dinh dang
nay seé

khong thay dbi trong qua trinh ban hoan thién vin ban, nhu vy s& gitip ban giam bét thoi gian
lam viéc. Cac I€nh lién quan dén thiét lap Font chit cho van ban nam & nhom 1énh Font trong Tab
Home trén thanh

cong cu Ribbon.

Pé thay dbi Font chir ban nhap chon miii tén tré xudng trong myc trén tén Font chir, mot danh
sach liét

ké cac Font chir co trong hé théng xuét hién ban chon t&i Font chit can thiét l1ap. Thong thuong
ching ta

chon Font Times New Roman cho vin ban.

Tiép theo ban chon co chir trong muyc Font Size, ngoai viéc chon nhing co chir c6 sin trong danh
sach

ban ciing ¢ thé nhap truc tiép c& chir can thiét 1ap vao 6 nay. Thong thuong véi vin ban ching ta
chon

co chir 14.

Con ¢6 rat nhiéu tiry chinh vé Font chit tuy nhién khi bt ddu van ban chung ta chi can thiét lap
nhirng

thugc tinh chung nhét, cac thay ddi vé sau s& duoge thue hién cho tung doan van ban va ching toi
sé gioi

thiéu vodi cac ban trong phﬁn tiép theo.

2.5. Soan thio van ban

Sau khi thiét 1ap mot sb thudc tinh cho van ban nhu khé gidy, cin 18, Font — ¢& chit ban da co thé
soan

thao van ban thé. Nhu trinh by & phan trudc ban nén soan thao day dii ndi dung & dang vin ban
thd

trude khi tién hanh hiéu chinh van ban. Dé soan thao ndi dung cho van ban ban c6 thé su dung
toan bd

cac phim chir, s6 va cac ky c6 trén ban phim may tinh.

G6 chir tiéng Viét

Vi thoi dai cong nghé thong tin phat trién nhu hién nay, phan lon cac ban da c6 nhiéu thoi gian
tiep xuc



v6i may tinh va cling thuong g nhitng doan vin ban khi Chat. Tuy nhién trong phan nay chiing
toi cling

xin nhéc lai quy tic gd tiéng Viét dé 1am tur liéu cho nhiing ai chua biét.

-a:aa

- d:aw- u: uw

- 01 OW

- 0: 00

-d: dd

-é:ee

- Dau huyén: f

- Déu sac: s

- DAu nang: j

- Dé4u hoi: r

- Déu nga: x

- X6a dau cho chit hién thoi: z

Di chuyén trén vin ban ‘

Trong qué trinh soan théa ban thuong xuyén phai di chuyén qua lai trén vin ban, ngoai cach st
dung

chudt tro t6i vi tri can di chuyén téi ban con co thé st dung cac phim chirc ning dé tang téc do di
Chuyén,

dudi day 1a mot s6 phim thuong st dung:

-«—:Di chuyén con tré chudt sang trai mot ky tu so voi vi tri hién thoi.

-—:Di chuyén con tré chudt sang phai mot ky tu so véi vi tri hién thoi.

-1:Di chuyén con tré chudt lén trén mot dong so vai vi tri hién thoi.

- |: Di chuyén con tré chuét xudng dudi mot dong so vai vi tri hién thoi.

- Ctrl + «: Di chuyén con tré chudt sang vi tri ky tu ddu tién cua chit tiép theo bén trai so véi vi
tri hién

thoi.

- Ctrl + —: Di chuyén con tr6 chudt sang vi tri ky tu dau tién cua chit tiép theo bén phai so vai vi
tri hién

thoi.

- Ctrl + 1: Di chuyén vi tri con tro chudt 1én vi tri ky tur dau tién cia doan van ban bén trén so voi
vi tri

hién thoi.

- Ctrl + |: Di chuyén vi tri con tro chudt xuéng vi tri dAu tién ctia doan van ban phia dudi so voi
vl tri

hién thoi.

- Home: Di chuyén con tro chudt tGi vi tri dau dong hi¢n thoi.

- End: Di Chuyén con tré chudt t6i vi tri cudi dong hién thoi.

- Page Up: Di chuyén con tré chudt 1én dau trang hién thoi

- Page Down: Di chuyén con tré chudt xudng cudi tran hién thoi

Bai 3 — Hi€u chinh van ban

3.1. Lwa chon van ban

Khi soan thdo ban phai thuong xuyén lga chon (boi den) mot phén (mot dong, mot doan, méot
trang,...)

hay toan b van ban dé thuc hién céc thao tac chinh stra. Dudi day la cac cach khac nhau dé boi
den ndi

dung van ban.

Dung chuft

- Chon mét chit: Nhap dtip chudt trai vao chir can bbi den.

- Chon mét phﬁn ndi dung van ban: Di chuyén con trd chudt t6i vi tri dau tién can boi den, gil
chuot trai



