
BÀI 17. MỘT SỐ CHỨC NĂNG KHÁC 

1. Định dạng kiểu danh sách

Có hai loại: dạng liệt kê và dạng số thứ tự 

Cách thực hiện: Chọn nút lệnh ở nhóm lệnh Paragraph ở thẻ Home 

 Nếu định dạng kiểu liệt kê chọn

 Nếu định dạng kiểu số thứ tự chọn

2. Ngắt trang và đánh số trang

a. Ngắt trang

 Đặt con trỏ ở vị trí muốn ngắt trang.

 Insert  Page Break (Ctrl + Return)

b. Đánh số trang

 Insert  Page Number

 Chọn vị trí số trang

 Căn lề

 Đánh số trang đầu tiên

 Sau đó OK

3. In văn bản

a. Xem trước khi in

Cách 1: File  Print 

Cách 2: Nút lệnh Print Preview trên thanh 

truy cập nhanh. 

Cách 3: Tổ hợp phím Ctrl + P 

b. In văn bản

Cách 1: File  Print 

Cách 2: Nút lệnh Print trên truy cập nhanh. 

Cách 3: Tổ hợp phím Ctrl + P 

Chọn máy in 

Gõ số trang 

để in 

Bài tập và thực hành 7: ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN 

Sách giáo khoa 10 trang 112-114.



BÀI 18. CÁC CÔNG CỤ TRỢ GIÚP SOẠN THẢO 
 

1. Tìm kiếm và thay thế 

a. Tìm kiếm 

 

Để thực hiện tìm kiếm một từ hoặc một cụm từ ta có thể làm cách sau: 

 Home   (Ctrl + F) 

 Gõ từ (cụm từ) cần tìm vào ô Search document 

Từ tìm được sẽ hiển thị dưới dạng bị bôi vàng. 

b. Thay thế 

 

Để thực hiện thay thế một từ hoặc một cụm từ bằng một từ hay một cụm từ khác, ta có thể làm 

cách sau: 

 Home   (Ctrl + H) 

 Gõ từ (cụm từ) cần tìm vào ô Find What 

 Gõ từ (cụm từ) mới vào ô Replace with 

Bấm vào Replace hoặc Replace all để thay thế toàn bộ. 

2. Gõ tắt và sửa lỗi 

 Sửa lỗi: 

Hệ soạn thảo văn bản tự động sửa các lỗi chính tả khi người dùng gõ văn bản. 

 

 

 

 

 

 

 



 Gõ tắt 

 File  Options  Proofing  AutoCorrect Options... để mở hộp thoại AutoCorrect

 Tích vào ô kiểm Replace text as you type để gõ tắt

 Gõ từ viết tắt vào ô Replace

 Gõ từ đầy đủ vào ô With

 Nháy vào nút Add

Để xóa mục không còn sử dụng đến thì chọn mục cần xóa và nháy vào nút delete. 




