CHUONG IiIl: SOAN THAO VAN BAN
Bai 14: KHAI NIEM VE SOAN THAO VAN BAN

1. Cac chirc nang chung cua hé soan thao van ban
Hé soan thao van ban la

a. Nhap va lwu trir van ban

e Nhap van ban nhanh chéng ma chwa quan tam dén viéc trinh bay van ban.
e Trong khi g&, hé soan thdo tw dong xuéng dong khi hét dong.
e Cothé lwu trir lai dé tiép tuc hoan thién, 1an sau dung lai hay in ra gidy.
b. Stra dbi van ban gébm:
o Stra dobi ki tur va tir: X6a, chén thém hoac thay thé ky tw, tir hay cum tir nao dé.

e Stra dbi cau truc van ban: Xba, sao chép, di chuyén chén thém mét doan hay hinh
anh da co san
c. Trinh bay van ban

e Dinh dang ki tw: phdng chiv; ¢& chiv; kiéu chi¥; mau sac; vi tri twong dbi so voi

dong ké; khoang cach gilra cac ki tw trong mot tir va gilra cac tir véi nhau.
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e Dinh dang doan van ban: Vi tri |& trai; 1& phai cla doan van ban; cin 1&; dong dau

tién thut vao hay nho ra so véi ca doan van ban; khodng cach dén doan van ban

trwdc, sau; khoang cach gilra cac dong trong cung doan van ban,...

MGt s6 vi du vé dinh dang doan vin ——————Can gita

Can th-fmg Cin I& trai: nhitng déu cach s& dwoc chén ty dong gilra
le trai cac tr va cac dong cin thang theo l€ twvong ing.
Cin 12 phai: nhitng déu cach ciing s& dwoc chén ty déng Can thing
gilta cac tr va cac dong cin thing theo 1€ twonging, & phai
Cin thing ca hai 12: nhitng du cach ciing s& dwoc chén Cin thing
tr dong gifta cac i va cac dong cén thing theo & trong =T hai lé
ung.

Thutle Thut déng déi véi dong dau tién cia cac doan hay
dong dautién | mat vai doan dic biét ndo d.
Thut déng dbi véi tit ca cac dong cla cac doan hay
mdt vai doan dic biét nao dé.
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e Dijnh dang trang van ban: 1&; hwdng gidy; kich thwéc trang gidy; tiéu dé

L& phdi

L& s

a) Kich thurdc ciclé ciatrang  b) Hudng gidy thing dimg  ¢) Hwdmg giay nim ngang
d. Mét sb chirc nang khac: tim kiém va thay thé, gé tat tao bang, tao muc luc, tw ddéng danh
sb trang,...
2. M6t s6 quy wéc trong viéc gé van ban

a. Cac don vi xr li trong van ban

e Van ban duoctao tlr cac:......ccoeeeee.... (Character)

e MGt hoac mét vai ki tw ghép lai v&éi nhau thanh mét ..................... (Word)

e Tap hop nhiéu tir két thic bang mét trong cac dau két thuc cau, vi du dau cham (),
d4u chdm héi (?), ddu chdm than (1), dwoc goi la.................. (Sentence).

e Tap hop céac ky tw nam trén cing mét hang dwoc goi la mét ................ (Line).

e Nhiéu cau cé lien quan v&i nhau hoan chinh vé ngir nghia nao dé tao thanh mot
........................... (Paragraph). Cac doan van ban dwgc phan cach nhau béi dau
ngat doan (hay con goi la xubng dong bang phim ).

e Phéan van ban dinh dang dé in ra trén mot trang gidy dwoc goi la ................... (Page).

e Phan van ban hién thj trén man hinh tai mot thoi diém dwoc goila ..ooeeeeeeeeeeecee
(Current Page).

b. M6t sb quy wdc trong viec gd van ban

e Cacdaungatcau:,.! ?;: .. duocdatsatvao tlr dirng trudc no. Tiép theo 1a dau
cach néu sau dé van con ndi dung.

o Gifra cac tlr chi dung mét dau cach dé phan cach. Gitra cac doan ciing chi xudng
dong bang mét 1an nhan phim Enter.

e Cac ddu mé ngoac (gom ({[ ... ) va cac dau mé nhay (gom * “...) d&t sat vao bén
trai ky tw dau tién cla t tiép theo. Twong tw ddu dong ngodc, dong nhay: dat séat
vao bén phai ki tw cudi cung clia tir ngay trwdc né.

3. Chir Viét trong soan thao van ban
a. Xulich Viét

= Xt |i chi¥ Viét trong méi trwéng may tinh bao gdm céc viéc chinh sau: Nhap van ban,

lwu trip, hién thi va in 4n van ban chir Viét.

= S&r dung phan mém hé tro gb chi Viét. Vi du: Vietkey, Unikey.




b. G& chir Viét
Hai kiéu gd thong dung la VNI va TELEX: Hay chon 1 trong 2 kiéu go****
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c. B6 ma chir Viét
e BO ma chir Viét dwa trén ma ASCII la TCVN3 (hay ABC), VNI.

e Cac bod font chir Tiéng Viét théng dung hién nay: Unicode, VNI. Ngoai ra con co:

TCVNS3, Vietware,... Hién nay, Unicode dwoc céng nhan 1a bd font chun cia Viét
Nam.
d. B6 phdéng chir Viét:

L = To 3 a0 b= T g T Yo [TV o
Tim hiéu thém 2 bd ma VNI va TCVN3: ***
e BOMA VNI — VA e rr e aa e aaas
¢ BOMATCVNS — VA: oo re e e s ee s eenan
e. Cac phadn mém ho tro chir Viét

Hién nay, da cé mot sé phan mém tién ich cé chirc nang kiém tra chinh ta, tw dong
stra 16i, sdp xép, nhan dang chir Viét da va dang phat trién.
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