Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

Bai hoc 2. Soan thao van ban.

NGi dung

1. Cac khai niém co ban.

2. Tao m@&i mot tai liéu.

3. Nhép van ban.

4 Luwu tai liéu 1an dau tién.

5. Di chuyén diém chén trong van ban.

6. Chén cac ki hiéu dac biét vao van ban.

7. Tim kiém. Tim kiém va thay thé.

8. Kiém tra 16i chinh ta — van pham (tiéng Anh).

9. AutoText.

1. Cac khai niém co ban.

Khi ti€n hanh x& li mot van ban, can hiéu rd mot sé khai niém sau day:

1. Kity (Character): D& chi mét phim nhan tir viing phim ki tu trén ban phim (ngoai trir
cac phim Shift, Ctrl, Alt va Caps Lock). Khi nhan phim spacebar, Ban d3 nhdp mét ki tu
trang (blank character) hay mot khodng tréng (space) vao van ban. Cling can phan
biét rd hai loai ki ty, d6 la: nhitng ki ty in duoc (printable characters) va nhirng ki ty
khéng in ra gidy (non—printing characters, chi thady dugc trén man hinh).

2. Tu (Word): Ld mot tap hop gom cac ki ty dwoc dét gitra hai ki tu trang.
3. CAu (Sentence): La mét tp hop gdm cdc tir dwgc dat gitra hai ddu chdm cau.

4. DOng (Line): L mot tap hop gdm céc tir nam bat dau tir 1€ trai dén 1é phai trén man
hinh.

5. DPoan (Paragraph): Ld mét tdp hop gdm céc tir, cac cau dwoc dat gilra hai ddu phan
doan (paragraph mark). & noi nao Ban nhan phim Enter, noi dé Ban d3 dit mot dau

phan doan. Biéu tugng cla dau nay nhu sau bl .
6. Trang (Page): La tap hop gbm cac dong theo didng sé ma phan mém d3 qui dinh.

Trong ché& d6 Normal View, dau ngat trang 1a mot dudng thang gom nhitng dau chdm
lién ti€p chay ngang qua man hinh. Trong ché& dd Page Layout View, dau ngat trang 1a
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hinh dnh cla mép dudi cla to gidy. Co hai loai dau ngat trang: ngat trang mém (soft
break page) do phan mém qui dinh va ngat trang cing (hard break page) do ngudi st
dung qui dinh khi muén qua trang sém. Trong ch& d6 Normal View, dau ngét trang
clrng |a mot dudng thang gdm nhitng dau cham lién tiép, day déc chay ngang qua
man hinh & phia trén cé cac tir Page Break.

7. Chwong (Section): La tap hop gom cac doan, cac trang dwoc dit gitra hai ddu ngat
chuwong (End of Section).

8. Tailiéu (Document): La tap hop gbm cdc chuong va dugc luu [én dia dudi mét tap
tin.

2. Tao ma&i moét tai liéu.

Word s& khéng gidi han sé tai liéu dugc mé cung mét ldc, diéu nay tuy thude vao bd
nh& ctia may tinh, nhung néu mé qua nhiéu tai liéu cung lic va trong s6 d6 lai cd tai liéu it
khi dung dén (tham chi khdng dung dén) thi sé gay lang phi bé nhd va may sé chay cham.

DEé tao ma&i mét tai liéu, thye hién mét trong nhirng thao téc sau day:

e Nhap chon nit New trén thanh céng cu Quick Access.
e Nhan t6 hgp phim Ctrl+N.

e Nhép chon thyc don File — Nhap chon New — Nhap chon Blank Document — Nhép
chon Create.

. Ghi chu:

Cé su khac biét gilra cac thao tac ndi trén nhu sau:

e NEu nhép chon nut New trén thanh céng cu Quick Access, hodc nhan té hop
phim Ctrl+N s& tao m&i mot tai liéu theo mau (Template) 1a Normal.

e NE&uchon |&nh File — New thi Word s& cho xuat hién Task Pane New Document.
Chon khudn mau (template) theo y muén & cdc muc nhu Open a Documents, New ...
Nhap chon Blank Document.

3. Nhap van ban.

Khi nhap ndi dung tai liéu trwdc, Ban nén theo nhitng qui tic sau:

e Van ban ludn ludn dugc nhip bat dau tir 8 trai. Ban khong can lwu tam dén dang
thire cha nd, phan dinh dang sé thyc hién sau.
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Diusac 1 a,6é,i,06,0,ye Dangchirsir dung trong
Windows thudc loai Proportional,
nghia la chi¥ c6 bé rong khdng cd dinh, vi thé nén han ché nhan phim Spacebar dé
nhap cac ki ty trang & dau dong hodc day cdc ki tw, néi chung |a khéng nén tao ra
hon hai khoang trang lién nhau.

e Khdng nhan phim Enter dé xuéng dong. Khi dong van ban gé vao da dén é phai,
Word ty déng xuéng dong. Néu mot tir nao dé vurot qua |é phai clia van ban thi
nguyén ca tir s& dugc chuyén xuéng dong dwdi; nguyén tac nay dugc goi la cudn tir
(word wrap).

e Phim Enter dugc dung dé ngat doan, do d6, chi nhan phim Enter dé qua dong mdi
khi mudn két thic mot doan va bat ddu mot doan maéi. NEu mudn xuéng dong ma
van con & trong doan, nhan t8 hop phim Shift+Enter.

e N&u cho hién thj dau phan paragraph bang cach nhap vao nut  thisé thé’y»i
paragraph duoc két thiac bdi ddu, ta goi ddu nay 13 dau phan paragraph, con dau

twong &ng véi phim Shift Enter s& I3 diu +— .

~

Nhan phim: Dé:

Enter ngdt mot doan, qua mot doan mai.
Shift+Enter ngat mdt dong, qua mot dong méi ma van & trong doan.
Alt, F10  kich hoat hodc théi kich hoat thuc don ndm ngang.

Esc huy béd viéc thi hanh mét 1énh, ddng mot thue don hodc mot hop
dai thoai.

Delete xda ki tu & bén phai diém chén.
Backspace xda ki tu & bén trdi diém chén.
Insert bat hodc tit ché dd chén thém vao va ghi dé Ién.
#* Nh3p van ban tiéng viét theo cach go VNI:
St dung phong chit cé tén bat dau 1a VNI (Vi du: VNI-Centur, VNI-Times)

Cach gd chit c6 dau tiéng Viét: Gd nguyén am trudc, sau d6, gb phim sé tuwong &ng
v@i ddu thich hgp. Cac phim diu nhu sau:

D4u huyén 2 a,8,i,0,U0,y
D3u hdi 3 a,é1i,06,0,y

~ NN~y N~

Daungd 4 3,816,0,YV
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Ddunang 5 a,e1,0,U,Y
Daumi 6 3,80
D3umoéc 7 o, u
Daua 8 4
Diu gachclachird 9 d

VNI |3 loai phdng chit c6 dau 2 Byte, gbm mot byte danh cho nguyén dm va mét byte
danh cho d4u, lic gd sai can phai xoad bo dau va nguyén am réi mai gd lai.

DE& gd s6 nén dung nhédm phim bén phai cla ban phim (v&i diéu kién Numlock phai
duoc bat hiéu lyc — den Numlock chay sang).

. Ghi chu:

Word cé chirc ndng tw ddng kiém tra 16i chinh ta va 16i nglt phap trong lic gb van ban
- 4p dung cho tiéng Anh - mdi khi g& xong mét tlr, néu tir d6 sai chinh ta thi né s& bj gach
duwdi bang dudng rang cra mau dd, con néu bj nghi ngd cé 16i ngtr phap thi né bj gach dudi
bang duwdng rang cra mau xanh.
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4 Lwu tai liéu 1an dau tién.

DE lwu tai liéu |&n mot tap tin trén dia, cdc budc nhu sau:

B1. Nhap chon thyc don File — Nhap chon Save hodc Save As, hodc nhan td hop phim

Ctrl+S, hodc nhap chudt vao nut Save trén thanh céng cu Quick Access. Néu day la
lan lwu dau tién thi Word s& cho xuat hién hép d6i thoai Save As (nhirng Ian Iwu sau thi
Word sé ty dong luu dé 1én tap tin c6 tén da dat).

|. E] Save As ﬁ 1

|
; @ ()= [ « ONEDRIVE » TAILIEU » TINHOCTHPT » « [ %3 | [ Search TN HOC THPT o
Organize * Mew folder 4= - l@l
= &~
| Documents “ Mame Date modified Type J+
,J'. Music )
) @& ARDUIMO 01/10/2018 8:07 AM  File folder
=] Pictures o . L
B vid @e, EXCEL 2010 STEP BY STEP 06/09/2018 3:52 PM  File folder E
ideos
@ GiaoAnTinHocll 23/08/2018 3:06 PM  File folder
_ @ Microsoft® Access® 2013 Step By Step 29/09/2018 9:40 AM  File folder —
1M Computer - ) _
B = @g, POWERPOINT 2010 STEP BY STEP 19/09/2018 9:44 AM  File folder
s Windows 7 (Ci) ) ~ )
= THDC 01/10/2018 11:56 ...  File folder
a MNew Volume (D:) o ) .
— i @ TINHOC10 30/08/2018 9:00 AM  File folder
s CD Drive (X:) ) )
& TINHOC11 01/10/2018 11:14 ... Filefolder
s data_hs (\\Pm03- e i e e e e e i
£ he?1 Pm03-ser T ¢ | i C
File name: | GLAQ TRINH TIN HOC NGHE| -
Save as type: [Word Document -
Authors: Toai Tags: Add a tag
[] Maintain [] Save Thumbnail
compatibility with
previous versions of
Word
=« Hide Folders Toaols = [ Save J [ Cancel

B2. Thuc hién ti€p cac lua chon sau day:
e File name: gd tén cua tap tin.

e Save as type: chon kiéu tap tin. (Néu muén lvu dudi dang thire cli, chon Word 97—
2003 document (*.DOC)).

e Save in (dong dia chi trén dau clra s6 va khung clra s6 bén phai): Chon & dia va ngan
ho so sé chira tai liéu. Néu mudn tao méi ngdn hd so dé lwu tap tin, nhap chon nut
New Folder (Create a new folder and empty — tao méi ngdn ho so) — xuat hién hép
doi thoai New Folder. Name: gd tén ngan hé so mudén tao — réi chon OK.

B3. Chon nut I1énh Save hodc nhan phim Enter.
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5. Di chuyén diém chén trong van ban.
e DE di chuyén diém chén dén mét vi tri ndo, di con trd chudt dén vi tri d6 va nhap
nut trai.

e Ctrl+End: dén cudi tai liéu.

e Ctrl+«  dén dau tlr ké trudc
o cCtrl+Tdén d3u paragraph phia trén
e Ngoaira, con c6 thé sir dung ban phim nhu sau:

Nhan:  Dé di chuyén diém chén:

<« gua trdi mot ki ty
- gua trai mot ki ty
T [én mot dong
I xuBng mot dong
Home  vé daudong
End  vé cudidong
PgDn  xuéng mét trang man hinh
PgUp [én m6t trang man hinh
Ctrl+—  dén dau tir ké sau
Ctrl+d  dén d3u paragraph phia dudi

Ctrl+Home vé dau tai liéu

e Sir dung lIénh Go To. P& di chuyén nhanh dén mét dong, mét trang hodc mdt chuong
nao dé bang cach st dung phim Go To hodc [énh Go To, cac budc nhu sau:

B1. Thuc hién moét trong nhirng thao téc sau day: Nhap chon thé Home — M& hop danh
sach Find = Nhap chon GoTo, hodc nhan phim F5, hodc nhan t6 hop phim Ctrl+G, hoic
nh&p dup vao tir Page trén thanh trang thai — Xuat hién hdp ddi thoai Find and
Replace.
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34 Find|~
#  Find
@4 Advanced Find...
= GoTo.

Enter bookmark name:

Comment
Footnote

Previous ]l GoTo

B2. Nhap chon thé Go To.

B3. Chon Page (trang), hoac Section (chuwong), hoac Line (dong) ... trong hop danh sach Go
to what.

B4. G& vao sé trang, hodc sé chuong, hodc sé dong (muén di chuyén dén) trong hdp van ban
Enter Page/Section/Line Number..., rdi nhap chuét vao nut 1énh Next hodc Previous.

B5. CO6 thé gb thém dau + hay ddu — vao phia trwdc dé di chuyén tir vi tri hién tai trd di.
Chang han, gd +4 sé& di t&i trudc 4 trang (néu chon Page).

B6. D& két thuc nhap chon nut 1énh Close.

6. Chén cac ki hiéu dac biét vao van ban.

Cac budc nhu sau:

B1. D3t diém chén tai vj tri mudn chén ki hiéu d3c biét.

B2. Nhap chon thé Insert - M& hép danh sach Symbol — Nhap chon More Symbols —
Xuat hién hép déi thoai Symbol.
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Symbol

€ L ¥ ©

s
® ™ + o

1

1

- by [} I_l

e p o om £ 3

£1 More Symbaols...

Symbols | Special Characters |

Font: |Wingdings |Z|

<[

L4 | & QI
g &0 w 2
= d| P T O
T ¢ E X G

<l

&
iE:

f\'(]

®|™ + | £ |< |2 || x || p

Wingdings: 64 Character code: |64 from: |S1ﬂnbnl (dedmal)
[ Autocomect... | [ shortaitkey... | shortaitkey:

B3. Nhap chon thé Symbols.
B4. Chon phoéng chit trong hdp danh sach Font.

B5. Lwa chon ki hiéu (nhap chon dé xem ki hiéu & kich thuwdc Ién hon) — Nhap chon Insert
(nhan phim Esc hodc chon Cancel 1a khong chén ki hiéu).

B6. DE két thuc nhap chon Close.

A Ghi cha:
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Shortcut Key...: dung dé dinh nghia phim tat cho mot ki hiéu nao dé thudng st dung
nhat. cach lam nhu sau: chon ki hiéu muén tao phim tat, nhap vao nut Shortcut Key...
s& xuat hién hép déi thoai Customize Keyboard.

Luc nay diém chén dang nhap nhdy trong khung Press new shortcut key — nhan mét
t6 hop phim mudn gan cho ki hiéu d3 chon da chon — sau khi nhan trong khung s&
xuat hién cac phim da nhan, néu sai thi nhan phim Backspace dé xéa réi nhan lai t6
hop phim.

Nén dung cac t6 hgp phim nhu Ctrl+mét ki s8, Ctrl+Alt+mét ki tw, Ctrl+Shift+mot ki
tw dé gan cho mot ki hiéu.

Nh&p chudt vao nut Assign (gén), t6 hop phim vira nhan s& dugc gén cho ki hiéu d3
chon. Trong khung Current keys, s& thay xuat hién cac phim da gan. Nhap chudt vao
nut Close.

Khi soan thdo mot van ban, cd khi gdp nhirng ki hiéu mang mét y nghia nhat dinh.
Chang han, ki hiéu ® mang y nghia dau d3 dang ki, ki hiéu © mang y nghia dau ban
quyén. C6 thé dwa cdc ki hiéu nay vao van ban bang cach st dung lénh Insert—Symbol
(nhu d3 trinh bay & trén) vi ching nam trong cac phong chit (hai ki hiéu trong vi du
trén day nam & phong chit Symbol) hay dung cach thi hai 1 chon ngay trong hop
danh sach nay hodc nhan t6 hop phim g tat (xem bén canh Symbol). Hinh duéi day
cho biét t& hgp phim gd tat cla ki hiéu © [a Alt+Ctrl+C.

AutoCorrect: xem muc néi vé AutoCorrect.

B1. Nhap chon thé Special Characters.

B2. Sau d4, lua chon ki hiéu theo y mudn.

B3. Chon Insert.

B4. D& két thuc chon Close.
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Bai thuc hanh.
Mé tap tin mé&i. Nhdp van ban. Ly van ban 1én tap tin. Dong tép tin.
¢ Yéu cau. Thuc hién nhirng céng viéc sau day:
% M@ tap tin mai.
Cau 1. Khai bdao thu muc lam viéc (mdc nhién) la D:\ThucHanh.
. Ghi chu:

Khi luru lai tap tin 1én dia cling nhu khi m& mét tap tin ra xem, Word sé ty dong lwu
hay tim & thu muc My Document — la thu muc con cla thu muc C:\Windows (hay
C:\Windows\Personal néu 13 may don tuy theo phan Windows dugc cai dat).

Pé thay d6i thu muc nay, thuc hién céc be e nhu sau:

B1. Truwdc hét, hdy tao méi thu muc ThucHanh (thu muc con cta thw muc goc trén dia C:
cla Ban). Cach tao thw muc ThucHanh: Chon |énh File — Save As — Xuat hién hdp
d6i thoai Save As — Nhap chon 6 dia D: — Nhap phai vao chd tréng trong khung bén
phai = Nh3p chon New — Folder — G& tén cla thu muc mudn tao — Nhan phim
Enter.

B2. Khi d3 tao xong thu muc ThucHanh, nh3p chon nat [énh Cancel hodc nhan phim Esc
(chi muon 1énh File — Save As dé tao thu muc).

B3. Sau dé, chon lénh File — Options — Save — Trong khung Default file location: gb
vao duong dan D:\ThucHanh — Nhap chon nat 1énh OK.
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Word Cptions l T |—eS-

G | .
Enere g Customize how documents are saved.
Display
Proofing Save documents
Save Save files in this format: Word Document (*.docx) El
Language Save AutoRecover infermation every |10 = minutes
Advanced Keep the last autosaved version if I close without saving
Customize Ribbon AutoRecover file location: ChUsers\ Administrator\AppData\Roaming\Microsoft\Word\,

Quick A Toolb [] Den't show the Backstage when opening or saving files
uick Access Toolbar
Show additional places for saving, even if sign-in may be required.

[ saveto Computer by default

Default local file location: C:\Users\Administrator\Documents',

Default persenal templates location:

Add-Ins

Trust Center

Offline editing options for document management server files

Save checked-out files to: (i

(0) The server drafts location on this computer

@ The Office Document Cache
Server drafts location: | Ch\Users\Administrator\Docurments' ShareP oint Drafts',

Preserve fidelity when sharing this document: | Document2 lz‘

[C] Embed fonts in the file ¢
Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)

Do not embed common system fonts

oK l [ Cancel

Ciu 2. Hay thyc hién Iénh md& mot tap tin mai.
«» Nhép van ban.
Cau 3. GO vao doan van sau:
M4t Lan Thi Tdt — Hai Lan Thi By — Ba Lan Thi Té.
B e

Bac RAu-Qudp nhan thay rang cai quan mdi cla bac ta dai qué va bac néiy ay vdi vo.
Nhung ngudi vo ndi rang ba ta khong cé thi gior dé thau ngan nd lai.

Bac ta bén hdi me vo nho ba ta vui dng 1am hd. Ba nay 18 tat nhién tra 16i rang day
khéng phai la cong viéc cta ba.

B&i vay anh chang tdi nghiép phai tu thau ngédn 18y quan réi di ngu. Luc bay gid nguoi
vg md&i rdnh, bén thiu quan Ién [an nita. Va trudc khi di ngd, ba me vo cling |am nhu thé.
Cho nén sang hom sau, khi bac Rau-Quip mic vao, bac thay rang cai quan dai d3 bién thanh
quan sot.

--- 000 ---
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¢ Lwu van ban Ién tap tin trén dia.
Cau 4. Lwu van ban nay lén tap tin trén dia vdi tén |la HuMour.DOCX.

B Hudng dan. Thuc hién mot trong nhitng thao tac sau day: Nhap chudt tai ndt Save
trén thanh céng cu Quick Access. (Hodc nhan phim F12. Hodc nhan mét trong trong cac té
hop phim Ctrl+S hoac Shift+F12. Hoac chon mot trong cac Iénh Save hodc Save As trong
thuc don File) — Dat tén cho tap tin.

Cau 5. VAn tiép tuc lam viéc véi tap tin HuMour.DOCX nay. Di chuyén diém chén dén
cudi tai liéu, nhap ti€p doan van ban sau day:

MOT TRO CHO'l AC.
LY
M6t [an kia, mot anh ndi l3p bi choi mot vé that ac.

M6t ngudi ban cla anh ta biét rang anh ta phai di mua may cai dinh thau. Vai phut
truwde khi anh néi [3p di téi hiéu d6 sat, nguwdi ban nghich nggm buwéc vao hang va vo néi lap,
anh 3y bao:

-0... 6n... 6ng cho tdi x... xe...xe ... xem vai céi di... din... dinh thau.

Bac ban hang dwa tat ca céc loai dinh trit trong hiéu cho anh ta xem, nhuwng hinh nhu
khong cé thir ndo 1am vira 16ng anh ta ca; anh ta cang ndi l3p gia. Sau cung, anh ta ciing mua
mot hao dinh nhwng sau khi cdm |8y gdi hang trén tay, anh ta bao rat tinh:

- Nay, 6ng c6 thé 13y lai gbi dinh ca dng roi ngodi I1én trén ay néu 6ng thich.
Doan anh ta cut thang, mic cho bac ban hang néi con tam banh.
Luc bay gior anh néi I3p chinh hiéu di d&n va c6 néi:
-0... 6... 6ng cho tdi x... xe.. xe... xem vai cai di... dinh...
Tudng khdng nén ké nét doan tiép.
¢ Lwu van ban lén tap tin v&i tén méi.
Cau 6. Lwu van ban nay lén tap tin trén dia v&i tén mdi la HuMour-1.DOCX.

B Hudng dan. Thuc hién mot trong nhitng thao tac sau day: Nhan phim F12, hodc
chon lénh Save As trong thyc don File — G& vao tén méi: HuMour-1.DOCX cho tap tin. (Néu
mudn thay ddi noi lvu trit, m& hdp danh sach d6 xudng Save In, roéi chon 6 dia va thu muc
trén dé s& Iwu tap tin). Nhap chon nut [énh Save.
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+» Pong tap tin.
Cau 7. Thuyc hién Iénh déng tap tin nay.

B Hwéng dan. Thue hién mot trong nhitng thao tac sau day: Nhan t& hop phim
Ctrl+F4 hodc Ctrl+W. (Hodc chon Iénh Close trong thuc don diéu khién hodc trong thyc don
File. Hodc nhap chudt tai nut Close. Hoac Nhap dup vao hép thuc don diéu khién cla clra
s0).

Ciu 8. M®& mdt tap tin mdi. Sau d6, gd vao vin ban véi ndi dung 1a bai tho “Ao lua Ha
Pong” ctia Nguyén Sa trén thu muc cla ban theo trinh ty nhu sau:

e Nhap chudt tai nut Center trén thanh céng cu dé chuyén diém chén vao giira roi gd tua:

Ao lua Ha Bong (nh&n phim Enter 2 lan)

e Nhip chudt tai nut Align Left trén thanh cong cu dé chuyén diém chén ra |2 tréi roi gd kho

tho 1 (cudi mdi cau nhan phim Enter, ngoai trir cdu cudi nhan phim Enter 2 [an):
Nang Sai gon anh di ma chgt mat
B&i vi em mdc do lua Ha Dong
Anh van yéu mau 4o ay vo clng
Tho cta anh van con nguyén lua trang

® G& khé tho 2 (dau mdi cau nhan phim Tab 1 1an, cudi mdi cau nhan phim Enter, ngoai trir

cau cubi nhan phim Enter 2 an):

Anh van nhé em ngdi day, téc ngén
Ma mua thu dai Idm & chung quanh
Linh hén anh véi va v& chan dung
Bay vdi va vao trong hdn md clra

® GO khd tho 3 (dau mdi cdu nhan phim Tab 2 1an, cudi mdi cdu nhan phim Enter, ngoai trir

cau cubi nhan phim Enter 2 [an):

Gap moét bita anh da mirng mot bira
Gap hai hdm thanh nhj hy cda tdm hon
Tho hoc tro anh chat lai thanh non

Va d6i mat ngat ngay thanh chat ruou

Cau 9. Lwu van ban |én tap tin dia vdi tén AoLuaHaDong.DOCX.
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Cau10.  VAan tiép tuc lam viéc véi tap tin AoLuaHaDong.DOCX nay. Di chuyén diém chén
dén cudi tai liéu, nhap tiép doan van ban sau day:

® G& khé tho 4 (dau mdi cau nhan phim Tab 3 1an, cudi mdi cau nhan phim Enter, ngoai trir

cau cudi nhan phim Enter 2 lan):

Em khoéng ndi da nghe lirng giai diéu

Em chwa nhin ma da réng tr&i xanh

Anh d3 trong |én bang déi mat chung tinh
V&i tay trdng em vao tho diém tuyét

® G& kh6 tho 5 (dau mdi cau nhan phim Tab 4 1an, cudi moi cdu nhan phim Enter, ngoai trir

cau cudi nhan phim Enter 2 [an):

Em chot dén, chot di, anh van biét
Troi chot mua, chot ndng, chang vi dau
Nhung sao di ma khong bao gi nhau
Dé anh goi, tiéng tho budn vong lai

® G& kh6 tho 6 (dau moi cau nhan phim Tab 5 Ian, cudi moi cdu nhan phim Enter, ngoai trir

cau cubi nhan phim Enter 2 an):

DE anh gian mat anh nhin vung dai

Gian tho anh d3 néi chang nén 1oi

Em di r6i sdm héi chay trén moi

Nhi*ng ngay thang trén vai budn bong ning

® G& kh6 tho 7 (dau mdi cau nhan phim Tab 6 1an, cudi moi cdu nhan phim Enter, ngoai trir

cau cubi nhan phim Enter 2 an):

Em & dau? hdi mua thu téc ngan
Gitr hé anh mau do lua Ha Péng
Anh van yéu mau 4o ay vo clng
Gitt hd anh bai tho tinh lua trang.

e Nhap chudt tai nut Align Right trén thanh cdng cu dé chuyén diém chén ra |é phai roi gb

tén cla tac gia: Nguyén Sa.
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Cau 11. Lwu van ban |én tap tin trén dia vdi tén maéi NguyenSa.DOCX.
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7. Tim kiém. Tim kiém va thay thé.

¢ Tim kiém mét chubi ki tu.

Cac budc nhu sau:

B1. Nhan Ctrl+F, hodc chon Iénh Advanced Find trong thé Home dé |am xuat hién hop déi
thoai Find and Replace (hop d&i thoai nay dung chung cho ba Iénh Find, Replace, Go To)
— Nhép chon thé Find.

334 Find| =
&4  Find
% Advanced Find...
= GoTo..

Find what: |

[ Reading Highight » | [ Findin~ | | FindNext | [ Cancel

Match case Match prefix

Find whole words only Match suffix

Lise wildcards

Sounds like (English) Ignere punctuation characters
Find all word forms (English) Ignore white-space characters

Find

Format - ] [ Spedal * ] [Nu:uFu:urmath’ng

B2. Thuc hién ti€p cac lua chon sau day trong hdp ddi thoai:
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B3.

B4.

Find What Gd vao ndi dung can tim.

Search Chi dinh pham vi timkiém (All — Down — Up).
Match case Phan biét chit in v&i chit thuong.

Find Whole Word Only: Chi tim ddng twr d3 chi dinh.
Use Wildcards S(r dung céc ki ty thay thé.

= M6t ddu chdm haéi (?) thay cho bat ki mét ki ty nao.

* M6t dau sao (*) thay cho mdt nhdm ki tu bat ki.

Nhap chon nut I1énh Find Next, dé bat dau tim kiém, néu tim ra tir thoa diéu kién, tir d6
s& danh diu chon trong van ban va chd quyét dinh. Nhap chon nut Find Next dé tiép tuc
tim kiém.

Nhap chon nut 1énh Cancel dé két thuc viéc thi hanh |1énh.

¢ Tim kiém mot chudi ki ty va thay bang mot chudi ki tu khac.

B1.

Ban lam theo cic budc nhu sau:

Nhan Ctrl+H, hodc chon |énh Advanced Find trong thé Home dé lam xu3t hién hop déi
thoai Find and Replace (h6p d6i thoai nay dung chung cho ba Iénh Find, Replace, Go To)
— Nhép chon thé Replace.
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m Replace | GoTo

Find what: |

Replace with: |

Replace ] [ Replace Al ] [ Find Mext ] [ Cancel ]

Search Options

Match case Match prefix

Find whole words only Match suffix

Lise wildcards

Sounds like (English) Ignere punctuation characters
Find all word forms (English) Ignore white-space characters

Replace

Format - ] [ Spedal * ] [Nu:uFu:urmath’ng

B2. Thuc hién ti€p cac lua chon sau day trong hdp ddi thoai:

e Find What: G3 vao ndi dung can tim.

e Replace With: G3 vao ndi dung can thay thé.

e Search: Chi dinh pham vi timkiém (All - Down — Up).

e Match case: Phan biét chit in v&i chit thudng.

e Find Whole Word Only: Chi tim ding tir d3 chi dinh.

e Use Wildcards: S dung céc ki ty thay thé.
= MOt ddu chdm haéi (?) thay cho bat ki mét ki ty nao.
= MOt ddu sao (*) thay cho mét nhom ki ty bat ki.

B3. Nhap nut 1énh Find Next, dé bat dau tim kiém, néu tim ra tir thod diéu ién, tir d6 sé
danh dau chon trong vdn ban va chd quyét dinh :

e N&u khéng muén thay thé&, nhap vao nut Find Next dé tiép tuc tim kiém.
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e N&u mudn thay thé, nhap vao nut Replace, sau khi thay xong Word s& tiép tuc tim
kiém.

e NE&u mudn thay thé tat ca cac tir cin tim. nhdp vao nut Replace All, sau khi thay xong
Word s& théng bdo két qua (so tir d3 dugc thay).

B4. Nhap chudt tai nit Iénh Cancel dé hay b viéc thi hanh Iénh.

B5. Nhap chudt tai nit |énh Close dé két thuc viéc thi hanh Iénh.
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Bai thuc hanh.

¢ Yéu cau. Thyc hién nhirng cdng viéc sau day:

Cau l. Thuyc hién lénh mo tép tin HuMour-1.DOCX. Trong tdp tin HuMour-1.DOCX vira
dugc md ra, lan luot tién hanh cac cong viéc sau day:

Tim kiém céc tlr "Bac ban hang".

Thay thé cdc tir nay bang tir " Ngudi ban hang".

Sau d9, thay thé cac tir " Ngudi ban hang" trd lai thanh céc tir "Bac ban hang".

Dong tap tin nay lai va khdng can luu nhirng thay déi d3 thuc hién.

YV V V V

B Hwéng dan:

> DE& thyc hién I1énh tim kiém, [an luvot thue hién nhirng thao tac nhu sau: Chon 1énh
Home — Find — Advanced Edit — Xuat hién hép déi thoai Find and Replace — Nhap
chon thé Find va thyc hién nhitng khai bdo can thiét trong hop d6i thoai — Nh&p nat
|&nh Find Next dé bat dau tim kiém — D& két thic nhan phim Esc hodc nhap chon nit
Iénh Cancel.

Find | Replace | GoTo
Find what: ‘- El
(Restingighight - | ( Findin+ ] [ Endtext | | concl ]
Search Options

Match case Match prefix

Find whole words only Match suffix

Use widcards

Sounds like (English) Ignore punctuation characters

Find all word forms (English) Ignore white-space characters
Find

[ Format ~ ] [ Spedal ~ ] l Mo Formatting
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> D& thyc hién I1énh tim ki€m va thay thé, [an luvot thuc hién nhitng thao tac nhu sau:
Chon Iénh Home — Replace — Xuat hién hép ddi thoai Find and Replace nhu d3 chi
ra & trén — Nhap chon thé Replace va thyc hién nhitng khai bdo can thiét trong hdp
d6i thoai — Nhap chon nut Iénh Find Next dé bat dau tim ki€ém — Khi tim thay, nhap
chon nut 1énh Replace dé thay thé — Cudi cung dé két thic nhan phim Esc hodc nhap
chon nut 1énh Close. (Néu mudn Word ty dong thay thé ma khdng can chd xac nhan,
nhap chon nuat Iénh Replace All, néu muén Word bo qua khdng thay thé nhung van
tiép tuc tim ki€m, nhap chon nut Iénh Find Next).

> NéEu khdng thay chudi ki tw muén tim, Word cho hién mét hdp thdng bdo nhu sau:

@ Word has finished searching the document. The seardh item was not found.

Lok | [ nep |

Nh&p chon nut 1énh OK dé két thuc.

Cau 2. Mad tap tin NguyenSa.DOC. Thuyc hién cac cong viéc sau day:
> Tim kiém va thay thé céc tr “em” thanh “nang”. Sau dé, tim kiém va thay thé ngugc
trd lai, cac tir “nang” thanh “em”.
> Tim kiém va thay thé céc tir “anh” thanh “t6i”. Sau d6, tim kiém va thay thé nguoc tré
lai, cac tlr “t6i” thanh “anh”.
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Trudc khi thue hién viéc kiém tra 16i chinh ta, can phai thong bao cho Word biét ngdn
ngt s& dung,. Ban can cai dit ngdn nglt kiém tra cho van ban va kiém tra 16i chinh ta trong
tai liéu cia minh. Cac budc nhu sau:

8. Kiém tra 16i chinh t3 — vin pham (tiéng Anh).
Khi soan thao tai liéu bing ti€ng Anh, Word cung cap cong cu dé kiém tra 16i chinh t3
(Spelling check) va van pham (Grammar check).
¢ Chon ngbn ngix.
B1.Lwa khéi vdn ban muén kiém tra.

B2.Trén thé Review, trong nhdm Language, nhap chon Language — Nhap chon Set
Proofing Language.

File Home Insert Page Layout References Mailings Review View

VDS S®¥ auun

Spelling & Research Thesaurus Word — Translate Language,  New
Grammar Count - [ Comment
Proofin La )
I 9 f& Set Proofing Language... )
 BRRGE) language Preferences., [t ' 2

Vietmamese
Afrikaans
Albanian
Alsatian
Amharic

Arabic (Algeria)

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

[#] Do not chedk spelling or grammar
[¥] Detect language automatically

Set As Default I
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B3. Trong hdp ddi thoai Language, bao ddm dung ngén ngit duwoc lién két véi van ban.
Né&u khdng, Iwa ra ngén nglt Ban mudn dé dung cho ty dién va nhitng cong cu thir
nghiém khdac. Néu ngdn ngit d3 dwoc dua ra trwde d6 bang bidu twong Spelling &
Grammar, thi d6 1a cong cu kiém chirng, nhu 1a bd kiém tra 16i chinh t3, d3 duoc cai
dat cho ngdn ngit ndy. N&u ngdn ngit khong duoc dua ra trwdc d6 bang biéu tugng
Spelling & Grammar, thi tu dién danh cho ngén ngit nay khéng dung duwgc va Ban
khong thé kiém tra 16i chinh ta va vin pham cho ngén ngtt dé.

B4. Hoan tat cac budc 1 — 3 cho mbi phan doan clia vin ban nghta |a trong mot ngdn ngir
khac.

¢ Kiém tra 16i chinh t3 va vén pham.

Cac budc nhu sau

B1. Chon khai vin ban muén kiém tra, néu khong chon khai thi Word sé bat dau kiém tra
bat dau tir diém chén dén cudi tai lidu.

Spelling &
B2. Nhan phim F7, hodc nhap chon nut Spelling and Grammar | Grammar | trén thé Review.

Word s& cho thuc hién viéc kiém tra chinh ta va van pham. N&u khong phat hién ra 16i
thi s& Word sé& cho xuat hién théng bao cho biét viéc kiém tra da hoan tat. Néu phat hién ra
16i thi s& Word sé& cho xuat hién hop déi thoai nhu sau:

Spelling and Grammar: English (U.S. =B

Mot in Dictionary:

Chon-khéi-vin-bin-muén kiémtra, -néu-khéng-
chon khéi-thi-Word-sé bit-diu kiém tra-bit-diu-[|
tir-diém -chén-dén -cudi-tail lidu.

Suggestions:

Dictionary language: |Er1g|ish U.5.)

Chedt grammar

[ Options. .. ] | Undo |

B3. Thuc hién ti€p nhitng khai bdo sau day:
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e Notin Dictionary : trong khung nay liét ké cac tir tim thay trong doan van ban khéng
6 trong tir dién (tir ndy cé thé sai hay dung)

e Suggestions : chita cactlr do Word dé nghi thay thé. C6 thé chon mét trong cac tir
nay dé thay thé tir ndm trong khung Not in Dictionary .

e NUtIgnore Once: bo qua tlr trong khung Not in Dictionary tai vi tri hién tai (khéng
stra)

e Nut Ignore All: bé qua (khong kiém tra) tat cd cac tir trong khéi vdn ban giéng nhu tir
trong khung Not in Dictionary.

e Nt Add to Dictionary: dua tir xuat hién trong khung Not in Dictionary bé sung vao
tir dién. T nay trd di tir nay dwoc xem nhu dung.

e NUt Change: thyc hién thay thé tir trong khung Not in Dictionary bang tir d3 chon
trong khung Suggestions va tiép tuc kiém tra.

e NUt Change All: ty déng thay thé tat cd cic tir gidng nhu tir dang & trong khung Not
in Dictionary bang tir d3 chon trong khung Suggestions néu Word con bat gip khi
kiém tra.

e Nut AutoCorrect: bd sung tir sai va tir ding vao danh sach Autocorrect.

e NUt Undo : bo qua cac thao tac da thyuc hién (nhu thay thé, Add) trong khi kiém tra,
néu chua thuc hién thao tac nao thi ndt nay bi mo.

e Nut Check grammar: chon muc nay néu mudn kiém tra vin pham.

e NUt Options : nh3p chon nut nay thi s& xuat hién hdop ddi thoai Word Options —
Proofing.
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General When correcting spelling in Microsoft Office programs

Display Ignore words in UPPERCASE

Ignore words that contain numbers
Ignore Internet and file addresses
Save Flag repeated words

Language Enforce accented uppercase in French

Proofing

Suggest from main dictionary only
Advanced

[ Custom Dictionaries... ]

Customize Ribbon
French modes: |Trad'rtior1a| and new spellings El

Quick Access Toolbar Spanish modes: |T|..|1:en verb forms only EI

Add-I
ns When comecting spelling and grammar in Waord

Trust Center
Check spelling as you type

Use contextual spelling

Mark grammar errors as you type
Check grammar with spelling

|:| Show readability statistics

Writing Style: |Grammar Cinly EI [ Settings... ]

[ Recheck Document ]

B4. Thuc hién ti€p nhitng khai bdo sau day:

e Bat hop kiém tra Check spelling as you type : néu muén Word kiém tra chinh ta ngay
khi vira md&i gd xong, tir bj sai 16i chinh ta s& dwgc Word bao bang mdt dwdng gach
don séng mau dé, (Ban khdng nén bat hop kiém tra nay néu dang soan thao vin ban
tiéng Viét).

e B4t hop kiém tra Ignore words in UPPERCASE : Word sé& bé qua nhirng tir viét hoa vi
du : DPHBK, BPHTH, bH KHXH&NV.

e Bat hdp kiém tra Ignore words that contain numbers : Word s& bé qua nhitng tir cé
chira sé vi du : t5a6, 10a4, 12B4.

e Bat hop kiém tra Check grammar with spelling: néu muén Word kiém tra vdn pham
ngay khi vira méi g& xong mot cau, 16i van pham s& dugc Word thdng bdo bang mot
dudng gach don séng mau xanh, (Ban khdng nén bat hop kiém tra nay néu dang soan
thao van ban tiéng Viét).

B5. Chon OK.
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Bai thuc hanh

¢ Yéu cau: Thuc hién nhitng cdng viéc sau day.

. Ghi chu:

> Word s8& chi ra tir (word) bj sai 16i chinh ta bang cach cho gach dudi tir d6 mot duong
gach don séng mau do.

> Word s& chi ra ciu (sentence) bj sai 16i vin pham bang cach cho gach dwdi tir d6 mot
duong gach don séng mau xanh.

Caul. Ma& mot tap tin mai. Chon font Verdana, c& chit la 11, gidong hang cho cac doan
trong toan bo tai liéu (Alignment) la Justify.

Cau 2. Nhap van ban cé néi dung nhu dwdi day va luu 1én tap tin trén dia vdi tén la
BoNho.DOCX (luu vao trong ngan hé so C:\ThucHanh):

Typist: (g8 vao tén ban bang chit in)

Memory: If your computer runs out of memoro, your program stops running. Before you pay
for more memory, you need to understand that different types of memory are used in
different parts of the computer.

Memory types: The first type of memoro is called RAM, short for Random-Access-Memory. It
is found in the main memory, where programs and data are stored in. A computer with 4
megabytes can run most programs, although you may need more for very complex
programs. The main memory can be increased by inserting more RAM into the motherboard.

(gd tén cla Ban bang chi¥ in vao day)

Cau 3. Timva slra cac 16i chinh ta (ti€ng Anh) clia doan van ban trén.

B Hudng dan: Lan lwot thuc hién nhitng thao tac nhw sau: Nhan phim F7, hodc Chon

v

Spelling &
lénh Review — Spelling & Grammar. ' ©@™Mar | _ khi Word phat hién ra |3i sai vé chinh ta, s&

xuat hién hdp ddi thoai Spelling and Grammar: English (US) — Trong khung Suggestions,
chon tir ding — Nhap chon niut Change dé thay — Nhap chon nut Close dé két thuc.
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' Spelling and Grammar: English (US) D e

Mot in Dictionary:
Hwong- din:- Lin- luot- thuc- hién- nhimg- +| | Ionoreonee |

)

thao-ticlnhw-sau:
Add to Dictionary

i

Suggestions:

-

tadk

- E

tax

talc %

Dictionary language: |Er1g|ish .5} Izl

Ched: grammar

o] (o]

= Ghi cha:

» Né&u mudn bd qua khéng thay thé, nhip chon ndt [énh Ignore.

> Né&u mudn bd qua khéng thay thé trong nhirng Ian sau, nhap chon nut 1énh Ignore All.
> Né&u mudn thay thé trong nhitng Ian sau, nhap chon nut 1énh Change All.
>

N&u mudn kiém tra 16i vin pham clng ltc véi kiém tra 16i chinh ta, bat hop kiém tra
Check Grammar.

A\

N&u mudn ty dong slra 16i sai, nhap chon nut |énh AutoCorrect.

» Né&u mudn chi dinh thém céc tly chon khéc, nhap chon nit 1énh Options. Xuat hién
hép déi thoai Spelling & Grammar gidng nhu dudi day. Ban tién hanh khai bao cac
tly chon theo yéu cau cla cdng viéc.

Cau 4. Lam thé nao dé Spelling And Grammar khong bat |16i ngay tai tén clia Ban ?

B Hudng dan: Dé Spelling And Grammar khdng bat 16i ngay tai tén cla Ban, Ian luot
thuc hién nhitng thao tac nhu sau: Chon Iénh File — Options — Proofing — Xuat hién hép
d&i thoai Options — Tat tat ca cac hop kiém tra Check... — Nhap chon OK.
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Praofing When comecting spelling and grammar in Word

save Check spelling as you type
Language Use contextual spelling

Mark grammar errofrs as you type
G Check grammar with spelling

Customize Ribbon [] show readability statistics

Cau 5. Lam thé& nao dé khi gb sai mot tir (tiéng Anh) thi Word s& nhac nhé Ban ?

B Hwéng dan: DE khi gd sai mot tir (tiéng Anh) thi Word s& nhac nhd, lan lwot thuc
hién nhitng thao tdc nhw sau: Chon |énh File — Options — Proofing — Xuat hién hop ddi
thoai Options — B4t tat ca cac hdp kiém tra Check... - Nhap chon OK.
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9. AutoText.

Chirc ndng cta Auto Text 1a d& nhap mot ndi dung van ban hodc mot déi tugng vao
tai liéu mét cach ty ddng ma khéng can phai gd hét doan van ban hodc chén déi tugng dé.
Diéu nay gilp cho viéc nhap ndi dung vao tai liéu dugc nhanh chdng nhat 13 khi doan van
ban d6 thudng xuat hién nhiéu [an trong tai liéu.

¢ Tao mdi AutoText.
Cac budc nhu sau:

B1. Nhap ndi dung hodc chén d6i tuvgng thuwong sir dung trong tai liéu. Chon doan van ban
hodc d6i twgng nay (mudn thém vao cac khoan nhap trong thu vién AutoText).

B2. Nhéap chon thé Insert — Nhip chon Quick Parts trong nhom Text — Tré dén AutoText
— Nh&p chon Save Selection to AutoText Gallery — Xu&t hién hop d6i thoai Create
New Building Block nhu sau:

AutoText F

Document Property I*

Building Blocks Organizer...

<
i
(=] Field..
4

Save Selection to Quick Part Gallery...

Create New Building Block o

Mame: |F'.e'u'iew |

Gallery: | AutoText Izl

Category: | EEEE I - |

Description:
Save in: |Nnrmal.dntm

||
Options: | Insert content only Izl
)

o ]| conce

B3. Dién nhirng théng tin vao hép déi thoai Create New Building Block:
e Name: gb vao mot tén duy nhat cho khdi kién tao AutoTex.

e Gallery: Iya thu vién AutoText.
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e Category: Lua I&p General, hodc tao mot [&p mdéi.
e Description: gd n6i dung mo ta cho AutoText.

e Save in: Nhap chon tén ctia template trong danh sach tha xuéng. Chang han, nhap
chon Normal. Mét template phai dwoc mé dé dugce hién thi trong danh sach tha
xuéng cla céc tén template.

e Options: Chon moét trong nhitng muc sau day:

* Lua Insert content in its own page dé dat AutoText tren mot trang riéng ré vdi
trang ngat trudc va sau AutoText.

* Lua Insert content in its own paragraph dé lam thanh ndi dung trong chinh
paragraph, cho du diém chén dang & giita paragraph.

* Luya Insert content only cho tat cd n6i dung khac.
B4. Nhép chon nut I1énh OK.
¥ Ghi chu:

NE&u dat trung véi mot tén da cé san, hop thong bao sau day xuat hién:

s

@ Do you want to redefine the building blod: entry?

[ tes ] [ | [ bep |

Was this information helpful?

Chon Yes néu mudn thay thé, chon No khdng thay thé.

¢ SU dung AutoText.

Dé& chén ndi dung chira trong AutoText vao tai liéu, cac buwdc nhu sau:

B1. Pat diém chén tai vi tri s& nhap mdt ndi dung van ban hodc mot déi tuwgng thudng st
dung (d3 dua vao AutoText).

B2. Gd tén cha AutoText, roi nhan phim F3.

¢ XOa bd AutoText.
Cac budc nhu sau:
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B1. Nhap chon thé Insert — Nhap chon Quick Parts trong nhém Text — Trd dén AutoText
— Nhép chon Building Block Organizer — Xuat hién hop déi thoai Building Block
Organizer nhu sau:

Clidk a building blodk to see its preview

AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General MNormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General Mormal.dotm
AutoText General MNormal.dotm
Works Cited  Bibliograp...  Built-In Built-In Buil...
Bibliography Bibliograp... Built-In Built-In Buil...
MNewsprint Cover Pages  Built-In Built-In Buil...
Sideline Cover Pages  Built-In Built-In Buil...
Pinstripes Cover Pages  Built-In Built-In Buil...
Stacks Cover Pages  Built-In Built-In Buil...
Tiles Cover Pages  Built-In Built-In Buil...
Annual Cover Pages  Built-In Built-In Buil...
Grid Cover Pages  Built-In Built-In Buil...

LY P o meime Db oo [ e TR, .ol Te M.l

1 ] | 3

EditProperties... | | Delete | | Insert

B2. Nhap chon AutoText mudn hdy bd trong hop danh séch Building Blocks.
B3. Nhép chon nut I1énh Delete.
B4. Nhép chon nut Iénh Close.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.
Bai thuc hanh. S dung AutoText.
¢ Yéu cau. Thyc hién nhirng cdng viéc sau day.
Cau 1. Thuyc hién lénh m& mot tap tin mai. Go vao ndi dung bai tho sau:

pOI MAT NGU'O1 SON TAY

Lo

Em & Thanh Son chay gidc vé

Téi tlr chinh chién cling ra di

Céch biét bao ngay qué B4t Bat

Chiéu xanh khéng thay bong Ba Vi

Vang trdng em mang tr&i qué huong
Ma&t em diu dju budn T4y Phuong
T6i nhé x&r Doai may trang 1am

Em c6 bao gio em nhd thuwong ?

Me t6i em cé gap dau khong ?
Bao xdac gia nua nglp cich déng
Toi cling c6 thang con bé dai

Bao nhiéu roi xac tré troi song

T d6 thu vé hoang béng gidc
Diéu tan 6i lai ndi diéu tan
D4t da ong khd nhiéu ngan 1é

Em cé bao gio |é chira chan ?

Do6i mat ngudi Son Tay

48



Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc pho théng.
U uan nhiéu luwu lac
Budn vién xt khon khuay
Ta gli niém nhé thuwong
Em mang gium ta nhé
Ngay tr& lai qué huong

Pudong hoa kho rdo |1é

Bao gio trd lai dé6ng Bwong Can
Lén nui Sai Son ngdéng lua vang
S6ng Day cham ngudn qua Phu Quéc

Sao diéu khuya khoat thdi dém trdng

Bao giod ta gédp em lan nita

Ngay dy thanh binh rén tiéng ca

D3 hét sac mua chinh chién cii

Con cé bao gioem nhdta?
Quang Diing

Cau 2. Lwu baitho |én tap tin trén dia v&i tén la SonTay.DOCX.
Cau 3. Chon hai khé tho cu6i cung cla bai tho nay, va luu 1én dia dudi tap tin vdi tén
SonTayl.DOC.

B Hudng dan: Trudce hét, danh dau lya chon hai doan tho nay. Thuc hién lénh sao
chép. Sau d6, thuc hién 1énh mé& mét tap tin méi. Thye hién 1énh dan khéi vdn ban d3 sao

chép vao trong tap tin madi nay.
+» Tao AutoText.

Cau 4. Haytao:
> Mot AutoText véi ndi dung 13 hai khé tho dau, dat tén 13 ST1.
> Mot AutoText véi ndi dung |1a ba khd tho ké tiép, dat tén |a ST2.
» Mot AutoText vdi ndi dung la ndi dung clia tap tin SonTayl.DOCX, dat tén |3 ST3.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

B Hudng dan: Thuc hién [an lugt nhitng thao tac nhu sau: Lwa ra nhitng doan tho
can dwa vao AutoTex — Chon lénh Insert — Quick Parts — Save Selection to Quick Parts
Gallery — Xuat hién hop d6i thoai Create New Building Block — G vao mdt tén ngan gon
cho AutoText trong hop van ban Name — Lua Autotext trong hop danh sach Gallery —
Nh&p chon nut 1énh OK.

Name: nii dung

Gallery: | AutoText

el |

Category: | General

Description:
Savein: | Mormal.dotm
Options: | Insert content only

L) B

Lo J[ conce

% Chén ndi dung chira trong AutoText vao van ban.

Cau5. MG mot tap tin mai. Sau do, sit dung l1énh chén cac ndi dung chira trong cac
AutoText d3 duwoc tao ra trén day dé tao lai bai tho ma ban vira gé.

B Hudng dan: GB tén cla AutoText vao vj tri s& dat ndi dung va nhan phim F3.

Cau 6. Stra déi lai n6i dung chira trong AutoText ST1 bang cach thém vao tiéu dé cla Bai
tho “D6i mat ngudi Son Tay”.

B Hudng dan: Thuc hién [an luvgt nhitng thao tac nhu sau: G vao ndi dung méi —
Chon |énh AutoText theo nhw cdch d3 trinh bay & trén — Trong hdp doi thoai Create New
Building Block, gd vao tén trung véi tén cla AutoText d3 cd, hodc chon tén cla AutoText ay
trong danh sach, rdi nhap chon nut 1énh OK — Word sé cho hién thi mét théng bao hdi Ban
cé muén dinh nghia lai AutoText hay khéng — Nhap chon nut 1énh Yes.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

@ Do you want to redefine the building blodk entry?

[ ves | [ o | [ bep |

Was this information helpful?

+* X6a bd AutoText.
Cau 7. Xd&a bd cic AutoText vira tao.

B Hudng dan: Thuc hién [an luvgt nhitng thao tac nhu sau: Chon lénh Insert — Quick
Parts — AutoText — Building Block Organizer — Xuat hién hdp déi thoai Building Block
Organizer — Nhap chon AutoText mudn hdy bé trong hdop danh séch Building Blocks —
Nh&p chon nut [énh Delete.
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	Đinh Hùng
	Với những tình khúc
	1. Khởi động – Rời khỏi Excel.
	( Khởi động:
	( Rời khỏi Excel:

	2. Màn hình của Excel.
	( Cửa sổ của trình ứng dụng Excel.
	( Cửa sổ tài liệu.

	1. Bảng tính (Worksheet hay Sheet).
	2. Tập bảng tính (Workbook hay Book).
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	4. Dòng (Row).
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	( Xóa ghi chú.

	1. Mở một tập tin đã có trên đĩa.
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	( Cách 1. Rê chuột (bằng nút bên trái) tại đường biên của phạm vi đã chọn.
	( Cách 2. Sử dụng lệnh Home – Cut và Home – Paste.
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	( Cách 4. Nhắp chọn ô nguồn ( rê chuột bằng nút phải tại cạnh của ô nguồn, khi sang tới ô đích thì thả nút phải chuột ra, xuất hiện thực đơn ( chọn Copy here.
	( Sao chép & dán đặc biệt.

	1. Qui ước khi đặt tên vùng.
	2. Đặt tên vùng.
	( Cách 1. Sử dụng lệnh Insert ( Name Manager.
	( Cách 2. Sử dụng hộp tên.

	3. Xóa, sửa tên vùng.
	( Xóa tên vùng.
	( Sửa tên vùng.

	4. Sử dụng tên vùng.
	5. Tạo nhóm Name Manager trên thẻ Insert.
	1. Tìm kiếm.
	2. Tìm kiếm và thay thế.
	1. Toán tử số học.
	2. Toán tử so sánh.
	3. Toán tử ghép chuỗi &.
	Bài học 12. Sử dụng hàm

	1. Giới thiệu.
	2. Dạng tổng quát của hàm.
	3. Cách nhập hàm vào bảng tính.
	( Nhập dạng thức hàm trực tiếp từ bàn phím.
	( Sử dụng chức năng AutoSum.
	( Nhập hàm bằng cách lựa tên hàm trong danh sách hàm.

	4. Một số hàm thường dùng.
	I. Nhóm hàm Toán học (mathematical functions).
	1. Hàm SUM().
	2. Hàm ABS( ) :
	3. Hàm INT( ) :
	4. Hàm MOD( ):
	5. Hàm ROUND( ) :
	6. Hàm SQRT( ) :
	Bài Thực hành.

	II. Nhóm hàm logic (logical functions).
	1. Hàm IF() :
	2. Hàm AND( ) :
	3. Hàm OR( ) :
	4. Hàm NOT() :
	Bài Thực hành

	III. Nhóm Hàm Thống Kê (Statistical Functions).
	1. Hàm COUNT( ) :
	2. Hàm COUNTA() :
	3. Hàm COUNTIF() :
	4. Hàm RANK( ) :
	5. Hàm AVERAGE( ) :
	6. Hàm MAX( ), MIN( ) :
	7. Hàm SUMIF() :
	8. Hàm COUNTIFS() :
	9. Hàm SUMIFS() :
	Bài Thực hành.

	IV. Nhóm hàm dò tìm (Lookup & Reference Functions).
	1. Hàm HLOOKUP( )  (hàm dò tìm theo dòng) :
	2. Hàm VLOOKUP( ) (hàm dò tìm theo cột) :
	3. Hàm MATCH( ) :
	4. Hàm INDEX( ) :
	Bài Thực hành.

	V. Nhóm Hàm Xử Lí Chuỗi (Text Fucntions):
	1. Hàm LEFT( ) và hàm RIGHT( ) :
	2. Hàm LEN( ):
	3. Hàm MID( ):
	4. Hàm UPPER( ), LOWER( ), PROPER( ) :
	5. Hàm VALUE( ) :
	Bài Thực hành.

	VI. Nhóm hàm về ngày- giờ (date & time functions):
	1. Hàm NOW( ) :
	2. Hàm TODAY( ) :
	3. Hàm DATEVALUE( ):
	4. Hàm DAY( ) :
	5. Hàm DAYIF( ) :
	6. Hàm MONTH( ) :
	7. Hàm YEAR( ) :
	8. Hàm WEEKDAY( ) :

	VII. Nhóm hàm về thông tin (information functions).
	Hàm ISNA( ):
	Bài Thực hành.
	( Sử dụng nút Sort Ascending và Sort Descending trên Toolbar.
	( Sử dụng lệnh Data – Sort.
	Bài học 14. Định dạng dữ liệu

	1. Định dạng kí tự.
	( Dùng Ribbon.
	( Dùng hộp đối thoại Format Cells.
	( Dùng tổ hợp phím tắt.
	Thực hành định dạng bảng tính theo như mẫu.

	2 Định dạng số.
	( Giới thiệu vài Code thông dụng.
	( Kí hiệu 0: Như  kí hiệu # nhưng hiển thị cả các số 0 vô nghĩa.
	( Kí hiệu ?: Tương tự kí hiệu 0 nhưng sẽ thay số 0 vô nghĩa bằng khoảng trắng.
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