
BÀI 4: SOẠN THẢO VĂN BẢN – CÁC VẤN ĐỀ CHUNG 

I. KIẾN THƯC CƠ BẢN 

1. Giao diện 

 

a) Thanh lệnh_Menu Bar: chỉ còn menu File 

 

a) Thanh Ribbon: nơi hiển thị các nút lệnh theo từng nhóm. Word 2010 gồm có 7 Ribbon (Insert, Page 

Layout, References, Mailings, Review, View). Đối với Word 2013 ta có thêm Ribbon Design. 

 Chi tiết các Tab Ribbon 

Home: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh như sau:  



 

+ Clipboard: Cắt dán 

+ Font: Font chữ 

+ Paragraph: Căn lề, phân đoạn 

+ Style: Kiểu định dạng 

+ Editing: Các chức năng tiện ích khi chỉnh sửa văn 

bản như tìm kiếm, thay thế, di chuyển, … 

Insert: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh liên quan đến việc chèn các đối tượng vào văn 

bản, chi tiết như sau: 

 
+ Pages: Các lệnh chèn một trang mới vào văn bản 

hiện thời 

+ Tables: Các lệnh liên quan đến bảng 

+ Illustrations: Các lệnh chèn đối tượng đồ họa 

+ Links: Lệnh chèn các liên kết 

+ Header & Footer: Tiêu đề trên và dưới của văn 

bản 

+ Text: Lệnh liên quan đến việc chèn các đối tượng 

Text như TextBox, Wordart,… 

+ Symbols: Lệnh liên quan đến việc chèn các biểu 

tượng vào văn bản hiện thời. 

Design: Lệnh liên quan đến các mẫu văn bản được trình bày theo một bố cục nào đó. 

 

Page Layout: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh liên quan đến bố cục của văn bản. 

 

+ Themes: Tủy chỉnh nên cho toàn bộ các đối tượng 

shape trên văn bản. 

+ Page Setup: Các lệnh thiết lập định dạng trang in 

+ Page Background: Nền cho trang văn bản 

+ Paragraph: Các lệnh thao tác với đoạn văn bản 

+Arrange: Các lệnh sắp xếp các đối tượng trên văn 

bản. 

References: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh liên quan đến một số thủ thuật đặc biệt cho 

văn bản như đánh mục lục tự động, tạo nghi chú cho văn bản,… 

Mailings: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh liên quan đến việc tạo lập một phong bì thư, 

một mẫu biểu phục vụ cho việc chộn văn bản. 

Review: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh liên quan đến các thao tác như kiểm tra ngữ pháp 

cho văn bản, tạo ghi chú, so sánh nội dung văn bản,… 

View: Xuất hiện mặc định trên thành Ribbon, chứa các nhóm lệnh hiển thị, chi tiết như sau: 

 

+ Document Views: Chế độ hiển thị văn bản 

+ Show: Tùy chọn hiển thị một số thanh Panel 

+ Zoom: Các lệnh phóng to, thu nhỏ văn bản 

+ Window: Chứa các lệnh tùy chọn hiển thị nhiều văn bản 

+ Macros: Các lệnh về Macros 

 



 Mở hộp thoại (nếu có): chọn vào nút mũi tên tại góc phải bên dưới từng nhóm nút lệnh trên Ribbon 

 Ẩn / Hiện Ribbon: 

• Cách 1: Nhấp chuột phải tại Ribbon → chọn lệnh tại hộp thoại nhanh  

• Cách 2: Chọn nút  (Collapse) 

• Cách 3: Tổ hợp phím Ctrl + F1 

 Lệnh tắt: Giữ phím Alt → trên màn hình sẽ hiển thị kí tự tắt tương ứng. 

 Để di chuyển lần lượt đến các Ribbon ta sử dụng tổ hợp phím ALT + (F, H, N, P, S, M, R, W) 

Ví dụ: Nhấn Alt + H, thanh Ribbon nhận được sẽ như hình sau: 

 

2. Hệ thống các khái niệm – kiến thức cơ bản về hệ soạn thảo văn bản 

• Các đơn vị xử lí trong văn bản: 

− Kí tự (Character) →Từ (word) → Câu (Sentence) → Dòng (Line) →  Đoạn (Paragraph) →Trang giấy in. 

Văn bản ẩn dấu định dạng Văn bản hiện dấu định dạng 
Ẩn/Hiện dấu định dạng nhấn nút  

 

 

 

• Một số qui ước trong việc gõ văn bản:  

- Khi soạn thảo, các dấu ngắt câu: (.) (,) (:) (;) (!) (?) phải được đặt sát vào từ đứng trước nó, sau đó 

là một dấu cách nếu đoạn văn bản đó vẫn còn nội dung. 

- Các dấu mở ngoặc (, [, {, <, ‘, “ phải gõ sát liền sau các dấu này. Các dấu đóng ngoặc), ], }, >, ’, ” phải 

gõ liền sau kí tự trước nó. 

- Không gõ các phím kí tự đặc biệt _Enter, Tab, Space Bar_liền nhau 

a) Soạn thảo văn bản tiếng Việt: 

• Chương trình hỗ trợ gõ chữ Việt, ví dụ UniKey, VietKey…  

• Một số phông chữ tiếng Việt (đã được cài đặt) 

▪ B1: Bật chương trình gõ chữ Việt

 

▪ B2:  

- Chọn Bảng mã. Có 3 loại bản mã hay 

dùng là: Unicode, VNI-Windows, TCVN3 

- Chọn kiểu gõ. Có 2 kiểu gõ:  

VNI và TELEX  

▪ B3: Chọn phông chữ tiếng Việt tương ứng 

bảng mã đã chọn ở bước 2 

Ngắt đoạn:  Nhấn Enter 

Ngắt dòng:  Nhấn Shift + Enter 

Ngắt trang: Nhấn Ctrl + Enter 

Ngắt cột:     Nhấn Ctrl + Shift + Enter 

 

 

 

 



Bộ mã Bộ phông 

TCVN 3 (hay ABC) Gồm những phông được đặt tên với tiếp đầu ngữ  .Vn VD: .VnTime, .VnArial  

VNI-Windows Gồm những phông được đặt tên với tiếp đầu ngữ  VNI VD: VNI-Times, VNI-Avo 

Unicode Gồm những phông: Times New Roman, Tahoma, Arial, Verdana 

 Người sử dụng có thể dùng tổ hợp phím Shift + F3 để chuyển đổi chữ hoa thành chữ thường và ngược 

lại. Tuy nhiên, khi gõ tiếng Việt với font Unicode thì một số kí tự nguyên âm có dấu tiếng Việt không 

chuyển thành chữ hoa → Có thể thực hiện như sau với Unikey: 

 

- B1: Chọn phần muốn đổi 

- B2: Copy (Ctrl + C) 

- B3: Bật Toolkit như hình bên (Nhấp phải, 

chọn Toolkit hoặc Ctrl + Shift + F6), chọn 

To upper case (sang chữ hoa) 

- B4: Ctrl + V 

 Lưu ý: Ta cũng có thể bật Toolkit để 

chuyển đổi qua lại giữa các bảng mã. 

Cách làm: thực hiện theo các bước 

trên chỉ thay đổi ở bước 3, chọn bảng 

mã Source (nguồn), Destination 

(đích), rồi nhấn nút Convert (Chuyển 

mã) 

 

 

b) Chế độ hiển thị và thao tác biên tập văn bản: 

Văn bản trên màn hình có thể được hiển thị ở nhiều chế độ với mức trình bày chi tiết khác nhau. Dưới đây là 

các chế độ hiển thị thông dụng: 

 

- Chế độ Print Layout là chế độ mặc định chuẩn, hiển thị văn bản sẽ in ra. 

- Chế độ Outline hiển thị cấu trúc của tài liệu theo các cấp 

- Phóng to thu nhỏ các chi tiết trên màn hình bằng nút Zoom  trên Ribbon View 

 Có thể chọn nhanh trên thanh trạng thái Status Bar:   

Ribbon View / group Window 

New Window Cho phép mở tài liệu hiện tại trong một cửa sổ mới. 

Split Cho phép chia đôi tài liệu hiện tại thành 2 phần. 

View Side by Side Giúp so sánh 2 hai văn bản sẽ được hiển thị trong hai cửa sổ đứng kề bên nhau. 

Arrange All Lập tức hai cửa sổ so sánh sẽ được mở cái trên, cái dưới. 

Synchronous Scrolling  Cả hai văn bản cuộn trang cùng một lúc để dễ so sánh (cuộn đồng bộ) 

Reset Window Position  Trả lại vị trí cửa sổ trước đây 

c) Biên tập văn bản: là việc chỉnh sửa nội dung văn bản (bao gồm thao tác chèn, xóa, sao chép hay di 

chuyển văn bản) 

 Di chuyển con trỏ văn bản 

- Bằng chuột: click chuột tại vị trí cần đưa con trỏ văn bản tới 



- Bằng bàn phím:  

Phím/→ Di chuyển con trỏ qua bên trái /phải một kí tự. 

Phím/ Di chuyển con trỏ lên / xuống một dòng. 

Ctrl+/→ Di chuyển con trỏ qua bên trái / phải một từ 

Ctrl+/ Di chuyển con trỏ lên / xuồng một đoạn. 

Home / End Di chuyển con trỏ về đầu / cuối dòng hiện tại 

Pg Up /Pg Dn Di chuyển con trỏ lên / xuống một trang màn hình. 

Ctrl+PgUp /PgDn Di chuyển con trỏ lển / xuống một trang giấy in. 

Ctrl+Home / End Di chuyển con trỏ về đầu / cuối văn bản. 

- Bằng Menu lệnh: Vào Ribbon Home / Find / Go To… 

  

 Các phím chèn, xoá kí tự: 

DELETE: xoá kí tự bên phải điểm chèn 

BACKSPACE: xoá kí tự bên trái điểm chèn 

Ctrl + DEL: xoá từ bên phải điểm chèn 

Ctrl + BACKSPACE: xoá từ bên trái điểm chèn 

 

- INSERT : bật hoặc tắt chế độ gõ chèn thêm vào / gõ đè lên (Overwrite – OVR)  

 

 Chọn khối 

 Dạng khối dòng: khối chọn theo từng dòng văn bản 

 Dạng khối cột: khối chọn theo dạng hình hộp 

C.1.  Dùng bàn phím: 

a) Chọn nhanh khối dòng: 

- Dùng phím Shift + nhóm phím di chuyển (  →   , PgUp, PgDn, Home, End) 

b) Chọn toàn bộ văn bản: Dùng nhóm phím Ctrl + A  

C.2.  Dùng chuột: 

a) Chọn nhanh khối dòng: Bấm và giữ chuột ở đầu khối, rê chuột đến vị trí cuối khối (sử dụng chức 

năng này được gọi là kĩ thuật Drag and Drop) 

b) Chọn khối dòng: 

- Dời con trỏ chuột  về lề trái văn bản sao cho xuất hiện kí hiệu  , dùng kĩ thuật Drag and Drop 

để chọn. 

- Chọn một đoạn văn: nhấp kép chuột tại vị trí thanh chọn (Selection bar) của các dòng của đoạn 

văn, hoặc nhấp nhanh 3 lần tại vị trí bất kỳ trong đoạn văn 

- Chọn toàn bộ văn bản: nhấn Ctrl + Nhấp chuột trên thanh chọn 

- Lưu ý: Để huỷ bỏ chế độ chọn khối, dời con trỏ chuột ra khỏi khối và nhấp chuột 

c) Chọn khối cột: Alt + Rê chuột tại khối chọn 

  



V. THAO TÁC CĂN BẢN TRÊN WORD: 

 

STT CHỨC NĂNG NÚT LỆNH PHÍM TẮT MENU LỆNH  

1 Tạo văn bản mới  
 

Ctrl + N Menu File → New  

2 Mở một văn bản có sẳn 
  

Ctrl + O Menu File → Open  

3 Lưu văn bản đang làm việc 
 

Ctrl + S Menu File → Save  

4 Lưu văn bản với tên khác   Menu File → Save As  

5 In văn bản 
 

Ctrl + P Menu File → Print  

6 Xem văn bản trước khi in 
 

  

7 Kết thúc phiên làm việc  Ctrl + W Menu File → Exit  

8 Sao chép văn bản 
 

Ctrl + C Ribbon Home → Copy  

9 
Để sao chép đoạn văn từ vị trí này tới vị trí khác trong một văn bản 
bằng cách kéo thả chuột 

cần phải nhấn giữ phím Ctrl 

10 Di chuyển văn bản 
 

Ctrl + X Ribbon Home → Cut  

11 Dán văn bản 
 

Ctrl + V Ribbon Home → Paste  

12 Sao chép định dạng    

13 Hủy bỏ một thao tác vừa làm 
 

Ctrl + Z Thanh Quick Access Toolbar 

14 Khôi phục thao tác vừa hủy bỏ 
 

Ctrl + Y Thanh Quick Access Toolbar 

15 Chọn khối một từ   Nháy chuột 2 lần 

16 Chọn khối một đoạn   Nháy chuột 3 lần 

17 Chọn khối từ   Ctrl + Shift + → 

18 Chọn khối một câu   
Ctrl + Click chuột vào vị trí 

bất kì trong câu 

19 Chọn khối toàn bộ văn bản   Ctrl + A 

1. Tạo một tài liệu mới dùng template có sẵn:  

Microsoft Word 2013 còn cung cấp rất nhiều các mẫu (Template) được xây dựng sẵn mà bạn có thể kế thừa và sử 

dụng lại. Việc sử dụng các mẫu (Template) được xây dựng sẵn sẽ giúp bạn tiết kiệm thời gian cũng như tiếp cận 

với cách trình bày văn bản hiện đại, khoa học của Microsoft.  

- Menu File > New > chọn mẫu (trừ ô "Blank document", bởi nó chỉ là tài liệu trắng đơn thuần) 

 

 



2. Mở một văn bản (Open) 

- Vào Menu File / chọn Open 

 

- Chọn Computer / nhấn nút Browse → hiện hộp thoại 

 

- Open Read-Only: Mở chỉ đọc, không chỉnh 

sửa được văn bản 

- Open as Copy: Mở dưới dạng Copy, máy sẽ 

lấy bản copy mở ra do đó không làm ảnh 

hưởng đến file gốc 

- Open in Browser: Mở một trang web bằng 

một chương trình khác 

- Open with Transform: Mở với một chương 

trình khác 

- Open in Protected View: Mở ở chế độ bảo vệ 

- Open and Repair: Mở để chỉnh sửa 

3. Lưu văn bản: Menu File / Save  

    

4. Chức năng Paster Preview:  

Sao chép tối đa 24 nội dung khác nhau trong Word 

Mỗi khi bạn copy hay cut một nội dung nào đó thì máy tính sẽ di chuyển nó vào một khu vực tạm gọi là 



clipboard. Clipboard của Windows chỉ có 1 vùng chứa dữ liệu, tức là nếu bạn sao chép đoạn văn bản A rồi sao 

chép thêm B thì A sẽ bị xóa đi và nhường chỗ cho B. Trong khi đó, Word 2010-2013 có thể chứa đến 24 nội 

dung khác nhau. Bằng cách này bạn có thể sao chép từ nhiều chỗ rồi paste xuống từ từ rất tiện lợi, khỏi phải nhảy 

qua lại giữa nhiều tài liệu với nhau. 

 

- Để dán văn bản, vào Ribbon Home / Group Clipboard / chọn mũi tên Paste 

 

-   dán nội dung giữ nguyên định dạng gốc 

-   dán nội dung đồng thời trộn định dạng với văn bản 

hiện tại 

-   Chỉ dán nội dung không bao gồm định dạng 

 

 


