PHAN 3. HE SOAN THAO VAN BAN MICROSOFT WORD

BAI 7. ON LAI MOT SO KHAI NIEM CO BAN

' Kién thuec:
— e Hé théng lai cac khai niém co ban ctia hé soan thdo van ban.
— e Hiéu cac quy téc co ban trong viéc soan thao van ban.

e Hiéu dwoc néi dung bién tap van ban, go van ban chi Viét,
iy cac ché do hién thj van ban.
o @ Ki nang: ‘
e Phan biét dwoc cac thanh phan co ban cla van ban.

l 4 e Thanh thao céac thao tac: khéi dong va két thic Word, gé van
G y - ™ ban, g& chi¥ Viét, stra chira trong van ban, hién thj van ban
trong cac ché dd khac nhau.

I. Kién thirc co ban:
1. Ki tu, tir, ciu, dong, doan, trang:

- Thanh phan co s trong vin ban 14 cac 1a cac ki tu.

- Mot hodac mot vai ki tw ghép lai vé1 nhau thanh mdt tir cac tor dugc phan bi¢t boi diu
cach.

- Tap hop cac ki tw nam trén mot hang duoc goi 1a dong.

- Nhiéu cau Iénh lién tiép nhau, tuong d6i hoan chinh vé ¥ nghi tao thanh mot dean. Trong
Word, doan van ban dugc dinh nghia bang cach nhan phim Enter.

- Phan vin ban thay duoc tai mot thoi diém trén man hinh goi 14 trang hién thi (nhin

thay).

- Phin vin ban thiét ké dé in ra trén mot trang gidy duoc goi 1a trang in.
2. Mt s6 quy tic gb vin ban:

€¢I

- Céc diu cau nhu ddu chidm “.”, ddu phay «”,...

- Ki tur tiép theo 13 mot ddu cach diu mé ngodc gdm “(”, “[”, “}”

- Cac ddu dong ngodc gom: ©)”, 17, “}”.

- Khong dung phim Enter dé chuyén qua dong khac.

_ - Gilra cdc ki tu chi dung mot ki tur trong dé phan cach, khong sir dung ki ty trong dé cin

le.
3. Cac thao tac bién tap trong van ban.

- Chon dbi twong tac dong: dé co thé di chuyén, sira doi, xoa hay thuc hién bt ki thao tac
gi v&i doi tugng.

- Sao chép (Copy): sao chép ndi dung dugc chon vao bd nhé dém.

- Cit (Cut): Luu ndi dung duogc chon vao bd nhd dém

- Dén (Paste): Léy ndi dung tir bd nhd dé€m ra va chén vao van ban tir vi tri con tré hi¢n
thoi.
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& Thao tac nhanh:

= Chon van ban tir ban phim:

Ctrl + A (Edit > Selete All)

Chon toan b6 van ban

Shift + >
(Shift + €)

Chon 1 ky tw bén phai (tréi)

Ctrl + Shift + >
(Ctrl + Shift + €)

Chon ttr vj tri con tré dén cudi tir (dau tir)

Shift + Home
(Shift + End)

Chon ttr v tri con tré dén dau dong (cubi dong)

Ctrl + Shift +
(Ctrl + Shift + V)

Chon ttr vj tri con tré dén cubi doan vén (dau doan van)

Ctrl + Shift + Home
(Ctrl + Shift + End)

Chon ttr vj tri con tré dén déu vén bén (cubi van ban)

=  Sir dung nit Iénh trén thanh cong cu chuin cia Word
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4. Soan thdo van ban chir Viét:
- Chuong trinh hd trg gd chit Viét: Unikey, Vietkey
- Mot s6 phong chit Tiéng Viét.
IL. Cac ché dd thé hién vin ban trén man hinh (M& bang chon View)
- Normal (Chuén): Hién thi vin ban dudi dang don gian hoa.
- Print Layout (Bb tri trang): xem bd tri van ban trén toan trang.

- Outline (Dan trang): Xem cau tric cia mot vin ban.

- Full Screen (Toan man hinh): Hién thi vin ban trén toan bd man hinh.

- Print Preview (Xem trudc khi in): Xem vin ban trude khi in ra gidy
II1. Thue hanh: (Sdch Nghé Tin hoc Vin phong 11 — Trang 46)
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