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NỘI DUNG BÀI HỌC NGHỀ THVP _ TUẦN 5 
PHẦN 3: HỆ SOẠN THẢO VĂN BẢN WORD 
Bài 7: ÔN LẠI MỘT SỐ KHÁI NIỆM CƠ BẢN 

 
 

I. NHẮC LẠI 
1. Kí tự, câu, dòng, đoạn, trang. 
 

2. Một số qui tắc gõ văn bản 
- Các dấu ngắt câu như dấu chấm (.), dấu phẩy (,), dấu hai chấm (:), dấu chấm phẩy (;), dấu chấm 

than (!), dấu chấm hỏi (?) phải được đặt sát vào từ đứng trước nó, tiếp theo là một dấu cách nếu 
sau đó vẫn còn nội dung;  

- Các dấu mở ngoặc (gồm "(", "[", "{", "<") và các dấu mở nháy (gồm "‘", "“") phải được đặt sát 
vào bên trái kí tự đầu tiên của từ tiếp theo.  

- Tương tự, các dấu đóng ngoặc (gồm ")", "]", "}", ">") và các dấu đóng nháy (gồm "’", "”") phải 
được đặt sát vào bên phải kí tự cuối cùng của từ ngay trước đó.   

- Giữa các từ chỉ dùng một kí tự trống để phân cách.  
- Giữa các đoạn cũng chỉ xuống dòng bằng một lần nhấn phím Enter. 

- Không được sử dụng các kí tự trống ở đầu dòng để căn lề. 
3. Các thao tác biên tập trong văn bản. 

- Chọn đối tượng (Select): trước khi tác động đến các đối tượng nào đó cần phải chọn (đánh 
dấu) đối tượng đó. 

- Sao chép (Copy): Sao chép nội dung được chọn vào bộ nhớ đệm. 
- Cắt (Cut): Lưu nội dung được chon vào bộ nhớ đệm đồng thời xoá nội dung đó ra khỏi văn 

bản hiện thời. 
- Dán (Paste): Lấy nội dung từ bộ nhớ đệm ra và chèn (dán) vào văn bản từ vị trí con trỏ hiện 

thời. 
- Thao tác nhanh: Chọn văn bản bằng bàn phím (Ctrl + Enter). 

4. Để soạn thảo văn bản bằng chữ Việt. 
- Chương trình hỗ trợ gõ chữ Việt: Unikey, Vietkey (đã được cài đặt và bật chức năng gõ chữ 

Việt). 
- Một số phông chữ Việt đã được cài đặt. 
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II. CÁC CHẾ ĐỘ HIỂN THỊ VĂN BẢN TRÊN MÀN HÌNH 
- Để hiển thị văn bản trên màn hình ta làm như sau:  

® View và chọn các chế độ hiển thị: 
+ Normal (chuẩn): Hiển thị văn bản dưới dạng đơn giản hoá. 
+ Print Layout (bố trí trang): Xem bố tri văn bản trên toàn trang. 

+ Outline (Dàn bài): Xem cấu trúc của một văn bản. 
+ Full Screen (Toàn màn hình): Hiển thị văn bản toàn màn hình. 

+ Print Preview (Xem trước khi in): Kiểm tra tính hợp lí của văn bản. 
Zoom: phóng to, thu nhỏ các chi tiết trên màn hình. 


