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Bai hoc 3. Thao tac vadi tap tin

Noi dung
1. M& m6ét tai liéu d3 co trén dia.
2. Pong mot tai liéu.
3. Liru mot tai liéu Ién tap tin trén dia.

4. Ty dong tao bang phuc hoi tap tin.

1. M& mot tai liéu da cé trén dia.

D& m& mot tai liéu d3 cé trén dia, Ban lam theo cac budc nhu sau:

B1. Nhap chon thuc don File - Nhap chon Open, hodc nhap chon nit Open trén thanh
cong cu Quick Access, hodc nhan t6 hgp phim Ctrl+O — Xuat hién hép d6i thoai Open.

B2. Thuc hién ti€p cac lua chon sau day:
e Chon kiéu tap tin mudn m& mac nhién |a Word Documents.
e Chon 6 dia va ngdn hd so cé chira tap tin mudn ma.

e File name: chi dinh tén cGa tap tin muén m&. Cé thé chon tap tin trong hop danh
sach & trén.

B3. Chon nut 1énh Open hodc nhan phim Enter.

2. BDéng mot tai liéu.

D& déng mot tai liéu, thuc hién mot trong nhirng thao tac sau day:
¢ Nhap vao nut Close X1 cda cira s6, hodc nhan td hop phim Ctrl+F4 hodc Ctrl+W.
¢ Nhip dup trén hdp thyc don diéu khién cla cira s6.
¢ Nhap chon thuc don File = Nhap chon Close.
= Ghi cha:

Néu tai liéu da duoc hiéu chinh va chua Iwu thi Word s& nhac nhé ta lwu hay khong
qua thong bao:
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Bang phuc hdi nay sé thuc sy ¢ ich khi may tinh gép su ¢6 (ma Ban lai chua kip lvu
tai liéu).

Do you want to save changes you made to GiaoTrinh-TinHodDaiCuong. DOC?

If you didk Don't Save”, a recent copy of this file wil be temporarily available.
Learn more

Chon Save dé Iwu tai liéu truwdc khi dong cira s6, chon Don’t Save déng clra s va
khong Iwu tai liéu, chon Cancel hodc nhan phim Esc dé hay bé Iénh déng cira s6 trd lai lam
viéc vdi tai liéu.

3. Lwu mot tai liéu 1én tap tin trén dia.

¢ Lwu tai liéu 1an d3u tién.
(Xem muc soan thao van ban & trén).
¢ Lwu tai liéu véi tén khac.

Dé lwu lai tai liéu vai tén khac, chon 18nh Save As trong thyc don File — Xuat hién
hop d6i thoai Save As nhu d3 chi ra & trén, cac thao tac con lai giéng nhu d3 trinh bay trong
phan trén.

4. Ty dong tao bang phuc hdi tp tin.

DE cai ché do tu déng tao bang phuc hoi tap tin (AutoRecover), cac budc nhu sau:
B1. Nhap chon thuc don File — Nh3p chon Options — Nhip chon Save.
B2. Thuc hién ti€p cac lua chon sau day:
e Chon tiép thé Save. Bat hop kiém tra Save AutoRecover infomation every.

e G& vao hdp Minutes khoang thai gian (tinh bang phut), Word s& tu ddng tao bang
phuc hoi cho tai liéu dang soan thdo sau khoang thoi gian d3 dinh ndi trén.

B3. Chon OK hodc nhan phim Enter.

o= (tH
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Bai hoc 4. Hiéu chinh van ban

Noi dung
1. Chon néi dung van ban.

2. X6a, sao chép va di chuyén ndi dung van ban.

1. Chon ndi dung van ban.

¢ St dung ban phim.

Nhan: D& chon tir vi tri hién tai chia di€m chén dén:

Shift+— ki ty bén phai.
Shift+<« ki tw bén trai.
Shift+End  cudi dong.
Shift+Home  d3u dong.
Shift+PgUp [én mo6t trang man hinh.
Shift+PgDn  xudng mot trang man hinh.
Shift+Ctrl+End cudi tai lidu.

Shift+Ctrl+Home dau tai liéu.

¢ St dung con chudt.

e Nhap dup vao mot tir dé chon tir d6.
e Nhan va gilt phim Ctrl trong khi nhap chuét vao mét cau dé chon cau dé.
e Nhap nhanh ba Ian trén mot paragraph dé chon paragraph do.

¢ S dung thanh chon.

Thanh chon 13 ving ndm sét véi canh trai cia man hinh, & giita cay thudc thang ding

va lé trdi, khi d&i con tré chudt 1én thanh chon con trd chuét bién thanh mii tén % Khi con
tré chudt nam trén thanh chon s& cé mat s6 cach chon dic biét nhu:
e Nhap chudt trén thanh chon & dau mét dong dé chon dong dé.

e Quét con trd chudt trén thanh chon & dau cac dong dé chon nhirng dong dé.

e Nhap dup trén thanh chon & mot dong bat ki s& chon ca paragraph chira dong dé.
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e D& chon hét tai liéu, nhan va gilt phim Ctrl trong khi nhap chudt vao mot vi tri bat ki
trén thanh chon (néu trudc dé chwa chon bat ki mot néi dung nao).

¢ D& chon toan bd tai liéu, thuc hién mot trong nhirng thao tac sau day: nhan t6 hop phim
Ctrl+A, hodc chon |énh Select All trong thuc don Edit, hodc nhan phim F8 6 lan.

¢ D& chon m6t khéi van ban, lam theo mét trong nhirng céch sau day:
e Cach 1: kéo con tro chudt tir dau khdi dén cudi khdi clia ndi dung van ban can chon.

e Cach 2: nhap chudt & dau khéi, nhan va gilr phim Shift va nhap chudt & cudi khéi cda
ndi dung van ban can chon.

e Cach 3: Di chuyén diém chén dén dau khéi. Nhan va gilt phim Shift va nhan cac phim
mi tén dé di chuyén diém chén dén cudi khéi cha néi dung van ban can chon.

¢ Chon khéi van ban hinh chi¥ nhat, Ban lam theo cac budc nhu sau:
B1. D&i diém chén vé dau khai.

B2. Nhan t6 hop phim Ctrl+Shift+F8, bat ché d& Column Selection (trén thanh trang thai
xuat hién chir COL).

B3. Nhan cac phim —, «, T, {, Home, End d& chon dén cudi kh&i, hodc nhap chudt tai vi
tri cudi khéi dé chon.

3 Ghi cha:
Cling c6 thé nhan va gilt phim Alt+nhan va gilt nat trai+ré chudt dé chon cot.

¢ Thoi chon.

DE thdi khdng thuc hién viéc chon van ban, nhap chudt tai mot diém bat ki trong tai
liéu, hodc nhan bat ki phim miii tén nao.

2. X&a, sao chép va di chuyén ndi dung vin ban.

¢ Xo6a bd ki tu.

Dé xda bo mot ki tu & bén phai diém chén, nhan phim Delete. D& xda bé mét ki tu &
bén trai diém chén, nhan phim Backspace.
¢ Xda bo ndi dung.

Dé xda bé modt ndi dung van ban hodc mot déi twong nao do trong tai liéu, Ban lam
theo cac bwédc nhu sau:

B1. Chon khéi van ban hay déi twong mudn xda bé.
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B2. Nhan phim Delete, hoic Backspace.

¢ Sao chép néi dung tir noi nay sang nai khac.

Dé sao chép mot ndi dung van ban hodc mot ddi tugng nao dé trong tai liéu tir vj tri
nay dén vi tri khac, Ban 1am theo cac budc nhu sau:

B1. Chon kh&i van ban hodc déi tugng mudn sao chép.
B2. Nhap chon thé Home — Nhap chon Copy , hodc nhan t6 hop phim Ctrl+C.

B3. Di chuyén diém chén dén vi tri mudn dat ban sao, roéi nhap chudt vao nut Paste & trén
thé Home, hodc nhan t6 hgp phim Ctrl+V.

. Ghi chu:
Dé sao chép mot ndi dung van ban hodc mot déi twgng nao d6 trong tai liéu tir vj tri
nay dén vi tri khéc, Ban cling c6 thé nhan va gilr phim Ctrl va dung con chudt kéo khéi van

ban hodc déi twong d3 duoc lwa chon dem tha & vi tri mudn cé thém mét khdi van ban hodc
mot d6i tuong gidng nhu thé.

¢ Di chuyén ndi dung tir noi nay sang noi khac.

Dé di chuyén mdt ndi dung van ban hodc mét déi twong nao do trong tai liéu tir vi tri
nay dén vi tri khac, Ban lam theo cac budc nhu sau:

B1. Chon kh&i van ban hodc déi twgng mudn di chuyén.

B2. Nhap chudt vao nut Cut & trén thé Home, hodc nhan t6 hop phim Ctrl+X.

B3. Di chuyén diém chén dén vij tri mudn di chuyén néi dung van ban hodc déi twgng dén
dé, réi nhap chudt vao nut Paste = trén thé Home, hodc nhan t6 hop phim Ctrl+V.
= Ghi cha:
Pé di chuyén mét ndi dung van ban hodc mét d6i twong nao do trong tai liéu tir vi tri

nay dén vi tri khéc, Ban cling c6 thé dung con chudt kéo khéi vin ban hodc d6i twong d3
duoc lwa chon dem tha & vi tri muén d&i mot khéi van ban hodc déi twong dén do.
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Bai hoc 5. Trinh bay van ban

Noi dung
1. Dinh dang ki tu.
2. Pinh dang paragraph.
3. Ké dudng vién, td6 mau nén cho van ban.
4. Thém ki hiéu trudc paragraph.
5. Danh s6 trudc paragraph.
6. Van ban dang cot.

7. Phan trang.

1. Binh dang ki tu.

¢ Chon font.

Cac budc thuc hién:

B1. Chon khéivan ban cé chira nhirng ki ty can dinh dang, néu khéng chon thi Word s& ap
dung cho tir dang chira diém chén.

B2. Nhap nut phai chudt [&n pham vi vira chon — xuat hién thuc don di tdt — chon lénh
Font trong thuc don nay (hodc chon Iénh Home — Font) — Xuat hién hdp d6i thoai
Font gdbm 2 thé: Font, Advanced nhu dudi day.

B3. Nhap chon thé Font.
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Snap ITC -
Stendl

Sylfaen

Symbol []
¥

Font color: Underline style:

Underline color:

| Automatic | (none)

Automatic EI

Effects
Strikethrough
Double strikethrough
Supersaipt
Subsaript

Preview

[[] small caps
[C] Al caps
[O] tidden

Tahoma

This is a TrueType font. This font will be used on both printer and saeen.

| SetAsDefauit | | TextEffecs.. | [ ok

J [ conal |

B4. Thuyc hién ti€ép nhirng lwa chon sau day:
e Font: chon font.

e Font Style: Chon kiéu dang cho font, gbm co:

Normal/Regular: thuong.

Italic: nghiéng.

Bold: dam.

Bold—Italic: dam & nghiéng.
e Size: Chon c& chit (tlr 8pt — 72pt — 1pt = 1/72 inch).
e Underline: Chon kiéu gach dudi, gdm cé:

= None: khéng gach dudi.
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= Single: gach duwdi moét nét.
= Double: gach dudi véi nét doi.
= Words only: chi gach dudi cac tur.
= Dotted: gach dudi véi nét chdm cham.
= Thick: gach dudi vdi nét day.
= Dash: gach duwdi v&i nét gach.
* Dot dash: gach dudi véi nét chdm-gach.
= Dot dot dash: gach dudi v&i nét chdm cham gach.
= Wave: gach dudi véi nét don séng.

e Effects: Chon cac hiéu (rng, gobm c6:
= Strikethrough: gach ngang giira than chir mot nét.
= Double Strikethrough: gach ngang gitra than chit hai nét.
= Superscript: chi sd trén.
= Subscript: chi sé dudi.
= Small Caps: tat cd 13 chit in nhung chir dau cao hon céc chir sau.
= All Caps: tat ca déu |3 chitin in.
* Hidden: an (khéng thay trén van ban).

e Color: Chon mau chi¥ (mac nhién la Auto).

e Preview: Xem th(r ki€u chir.

e NE&u mudn tat ca cac lua chon trén khdng thay d6i trong khi soan thao van ban thi
nhap chon nut Default, Word sé& cho hién théng bdo hé cé mudn thay di phdng chir
hay khéng. Néu muén thay d6i chon Yes; néu khdng, chon No.

e Né&u chi muén 4p dung cho tai liéu hién tai, chon OK.

B5. Nhap chon thé Advanced.
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Fort__ e R A

Character Spadng L

Scle:  [100% [=]

Spadng: |Nurmal |Z| By: | Ii"
Position: n By:
Kerning for fonts: Foints and above

OpenType Features

Ligatures: | Mone

Mumber spadng: | Default

Mumber forms: | Default

CEEE]

Stylistic sets: | Default
Use Contextual Alternates

Preview

Tahoma

|
|
|
This is a TrueType font. This font will be used on both printer and sareen. N
|
|
Set As Default | | TextEffects... | | o |

B6. Thuyc hién ti€ép nhirng lwa chon sau day:

e Scale: 4n dinh ti 1é co d3n cla ki ty theo chiéu ngang, néu ti I&8 <100% thi chit sé co lai,
néu ti 1é >100% thi chit s& dan ra. Chang han, Saigon (100%) va Saigon (200%).

e Spacing: diéu chinh khoang cach giira cac ki tw, c6 thé chon:
= Normal: binh thuwong.

= Expanded: khoang cach gitta cac ki tu duoc tang thém theo gia tri dinh & hop By
Condensed: khoang céach gitta cac ki tyw dugc thu hep lai theo gia tri dinh & hop By.

e Position: diéu chinh vj tri cda céc ki tu, vi tri thé hién béi dd cao hay thap cda ki ty do
so v&i duwdng chudn (duwdng nam sat bén dudi ki tw & trang thai Normal). Gom cé:

= Normal: binh thuong.

= Raised: ki tu (d3 chon) dwoc dua cao |1én, d6 nang cao duoc dinh bdi sé & hép By
Lowered: ki ty (43 chon) duoc ha thap xuéng, d6 ha thap duoc dinh bdi sé & hop
By. Chang han,
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SAIGON

SAIGON 0 d6 néng cao

o Kerning for fonts: Bat hop kiém tra nay néu mudn Word ty dong diéu chinh khodng
céch gilta cac gilta céc ki tu trong mot tir (trong khéi van ban d3 chon), céc tir trong sé
déu hon

. Ghi chu:
C6 thé& nhan t6 hop phim tat nhuv sau dé dinh dang Font:

e Ctrl+Shift+F rbi sau d6 nhan cac phim 4 hay T d& chon phéng chit, cudi cuing nhan
phim Enter.

e Ctrl+Shift+P rdi sau d6 nhan cac phim 4 hay T dé& chon ¢& chit, cudi ciing nhan phim
Enter.

e Ctrl+Shift+> dé tang kich thuwdc phdng chit.
e Ctrl+Shift+< dé giam kich thuéc phdng chit.
B7. Nhap chon nut [énh Text Effects — Lua chon mét hiéu &ng kiéu chit — Nhap chon OK.

B8. Nhap chon OK hodc Set as Default.

¢ Chuyén ddi chit thudng va chit hoa.

Cac budc nhu sau:
B1. Panh dau chon mdt doan van ban.

B2. Chon |énh Home — Change Case — Xuat hién thuc don.

[8a-]

Sentence case.
lowercase
UPPERCASE

Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

B3. Chon cac tuy chon:
Sentence case :ki tw dau cau la chitin.
Lowercase: D&i chit in thanh chir thuong.

UPPERCASE: D&i chit thudrng thanh chit in.
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Captitalize EachWord:  D6i ki tw dau thanh chit in.
tOGGLE cASE:  Ddi ki ty thudng thanh ky ty hoa va nguoc lai.

¢ Tao Drop Cap.

Chirc ndng Drop Cap cho phép thuc hién viéc dinh dang ki tw dau tién cta Paragraph
dé tao ra vé mi thuat cho tai liéu. Cac budc nhu sau:

B1. Pat diém cheén tai Paragraph, hodc chon ki tu d3u tién muén tao Drop Cap.

B2. Chon |énh Drop Cap trong thé Insert — Nha&p chon Drop Cap Options — Xuat hién hép
déi thoai Drop Cap:

I

Mone

i LY
Il e

Dropped

>

In margin

if

o I

rop Cap Cptions...

Position

Mone

Options

Font:
Times Mew Roman |Z|

Distance from text:

B3. Chon Dropped hodc In Margin (néu chon None la hiy bo Drop Cap d3 duogc tao ra trudc
dé).

B4. Dinh dang Drop Cap bang cach: Chon font & hdp danh sach Font. Trong hdp van ban
Lines to drop, an dinh bé cao ca Drop Cap (tinh bang s6 dong dé xudng). Trong hdp van
ban Distance from text, 4n dinh khoang cach tir vdn ban dén Drop Cap.
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B5. Nhap chon OK.

Bai thuc hanh
¢ Yéu cau:
Thuc hién nhirng cong viéc sau day:

Ciu 1. Khai dong Word. Tao mot tai liéu madi. Soan thao van ban véi ndi dung va hinh
thire nhu sau: (xem ghi chd rdi hdy thuce hién viéc soan thao):

= Ghi chu:

» Chon phong chit cho toan bé tai liéu la Times New Roman, c& chit la 12. Nhap néi
dung dudi day tlr trai sang phai (gb van ban trudc, dinh dang sau).

> G& van ban sat |8 trai, gd lién tuc — dé cho Word ty ddng xudng dong, khi can xudng
dong mdi va mudn dong mdi van con thudc doan cii thi nhan Shift+Enter, chi nhan
Enter khi muén sang doan méi.

> DE& chén cac ki ty dic biét nhu: L, @ vao van ban, s& dung Iénh Insert — Symbol,
chon font Wingdings (trong hOp danh sach Font).

Cau 2. Nhap ndi dung sau day:
Trinh bay Font chit

Word 13 mét chuwong trinh x& ly van ban khd manh, cé thé giup ngudi st dung soan thao mét
van ban nhanh va dep.

That thé, Word cho phép ta dung chit binh thuwdng, hodc Iam cho chit réng ra theo ti 18, hodc
cho chit co lai theo ti 1&, hodc cho chit cach xa nhau, hodc cho chit gan lai nhau, chit nghiéng,
chit dam, chit gach dudi nét don, gach dudi nét doi, gach dudi tirng twr, gach dudi voi nét
chdm cham, gach duwdi vai nét don song, gach dudi véi nét day, gach duwdi vai nét gach, gach
dudi vai nét hdm va gach, chit bi gach ngang, chit c6 bong, chit chi c6 dudng vién, chir néi
l&n, chi* dwoc nhan chim xudng, chit IN nho, chi IN LON, chit dwoc nang cao, hay chit duoc
ha thap. Ta cling cé thé chén cdc ky ty dic biét nhu : < & @~ A O % vao van ban.
Cac lya chon Superscript va Subscript giup ta tao cac biéu thirc don gidn nhuw ax2 + bx + ¢
hoac H2 + 42 02 = H20.

Cau 3. Thuc hién nhitng cong viéc sau day:

> Luu tai liéu |I&n tap tin v&i tén DinhDangKiTu.DOC vao ngan hd so ThucHanh trén dia
C.

» Dong tai liéu da soan.
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Cau 4. M@ tai liéu mai. Chén cac ki tw dac biét :3< ] B I~ # © @ vao tai liéu
ma&i nay.

B Hwéng dan: Lan lugt thyc hién nhitng thao tac nhu sau: Chon lénh Insert —
Symbol — More Symbols — Xuat hién hép déi thoai Symbol — Mé& hdp danh sach Font —
Chon font — Nh&p chon ki tu nhu trén (hodc theo y) — Nhap chon nut 1énh Insert — Sau
khi chon xong nhap chon nut Iénh Close.

Symbol
- + 8 6 ©
9 & 8 0 9
B ¢ « |
— w £ £ £
L2 More Symbols..,
o) |
Symbaols |Sgeudﬂwadﬂs|
Eont:|5ymbol |E|
B v s sl&ls (D] =]+].]-].]/5
011(2(3(4(5[6|7|8|9|:]|;|<|=|>|7
A B XIAIE|®I T HI 3 KIAMN|O
e P (T Y| cQEYZ[|~]]1]L] .
Recently used symbols:
5|+ 9600006 07wl
Symbel: 32 Character ::ode: From:|5wnb04 (dedmal) |Z|
| Autocorect... | | Shortautkey... | Shortaut key:
[ osert ][ concel |
P
Cau 5. Luu tai liéu [én tap tin mdi vai tén: ChenKiHieu.DOCX.
Cau 6. M@ tai liéu da lam viéc trwdc d6 vdi tén: DinhDangKiTu.DOCX.

Cau7. Chuyén qua ctra s6 tai liéu ChenKiHieu.DOC bang cach nhan t6 hop phim Ctrl+F6
hoac chon Iénh View — Switch Window — ChenKiHieu.DOCX.

64



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

Cau 8. Sao chép cac ki hiéu tir tai lieu ChenKiHieu.DOCX sang tai liéu
DinhDangKiTu.DOCX (d&t tai vi tri “...Ta ciing c6 thé chén cac ky tw dic biét
nhuw:”).

Cau 9. Sau khi sao chép xong, nhap chudt tai nut Save, hodc nhan mét trong cac t6 hop

phim Ctrl+S hodc Shift+F12 dé luu tiép nhitng gi thay déi.
Cau 10. Thuyc hién nhitng cong viéc sau day:

» Chuyén qua tai liéu ChenKiHieu.DOC. Chon Window — ChenKiHieu.DOC.

» Dong tai lieu ChenKiHieu.DOC. Chon File — Close.

» Dinh dang tai liéu DinhDangKiTu.DOC, v&i n6i dung va hinh thirc nhw bén dudi.
B Hudng dan: Nguyén tic chung vé Binh dang: D& dinh dang chit

> Trudc hét, phai chon céc tlr ma ta mudn ap dung kiéu dinh dang.
> Sau dé: s dung Iénh Font, chon tiép thao tac dua theo kiéu dinh dang.
> CO thé str dung céc nut Iénh dinh dang & thanh cong cu dinh dang nhu:

WNI-C -
e Font s (phbng chix).

e Font Size NS (c@ chir).

« Bold B (kiéu dadng dam).

o ttalic £ (kidu dang nghiéng).

e Underline ' 2 (gach dudi chit mét duong).

A -
e Font Color ™ (chon mau chi¥).

> Hodc nhap nut phai cdia chudt vao pham vi d3 lya chon, réi cling chon Format — Font.

Sau khi dinh dang xong, van ban cta Ban cé dang nhu sau:

Trinh bay Font chir

Word 13 mét chwong trinh xtr ly van ban kha manh, cé thé gitp ngudi st dung soan
thdo mét van ban nhanh va dep.

That thé, Word cho phép ta dung chit binh thuwdng, hodc lam cho chii¥ réng ra
theo ti |1&, hodc cho chitcolaitheotilé, hodc chochircdch xa nhau,hodcchochit
ganlainhau, chit nghiéng, chir dam, chir gach dudi nét don, gach dudi nét déi, gach dudi tirng

.................................................

P A S A LA I & | i Y

chit dugc nang cao

c6 dudng vién, cHT IN NHO, CHT' IN LON, , ha . Tacling

y chit dugc ha thap
c6 thé chén cac ky ty dac biét nhu : < & @ 7 A O & vao van ban. Caclua chon
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Superscript va Subscript gilp ta tao cac biéu thirc don gidn nhuw ax? + bx + c hodc Hy + % 0, =
H,0.

Cau1l.  Lwulaivan ban trén vai tén la DinhDangKiTu.DOCX.

Cau 12. Dobng tailiéu dang soan thao.

Ciu 13. M@ lai tai liéu DinhDangKiTu.DOCX d3 co.

Cau14.  B6 sung doan van ban sau, dé thyc hién lvu y cé thé thuc hién dé dang néu chén
thém mot bang (Table: sé duogc trinh bay sau trong chuong trinh) .

C6 Thé Dwa Theo Bang Sau Dé Pinh Dang
I

Kiéu dinh dang Thao tac

Chon lénh Format — Font, nhap chon
Chir rGng ra | thé Character spacing, m& hop Scale

theo ti lé | chon 150% (hay gd vao 1 trituyy >
100%).

--nt--, nhwng tri chon la 80% (hay

Chit co lai theo ti lé
<100%)

Chon lénh Format — Font, nhap chon
) thé Character spacing, mo hop

Cdch xa nhau ] . o,
Spacing chon Expanded, tang gia tri &

khung By Ién 3.4 pt.

twong tu nhu trén, m& hop Spacing,
ganlainhau | chon Condensed, gia tri @ khung By |a
1.2 pt.

* khoéng can st dung |énh Format —

chir nghiéng | Font, nhap chudt vao nut Italic £

trén thanh cong cu dinh dang.

tuong ty nhu trén, nhung nhap vao

nitBold B .

tuwong tu nhu trén, nhung nhap vao
chi* gach dudi nét don

nut Underline g .
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Kiéu dinh dang Thao tac

Chon Iénh Format — Font, nhap chon thé

Gach dudi nét dbi s .
— | Font, m& hop Underline, chon Double

Gach dudi tirng ti | twong ty nhw trén, nhung chon Word
Only.

tuong tu nhu trén, nhung chon Dotted.

gach dugi vai net

) tuong ty nhuw trén, nhung chon Wave.
don song

Gach dudi vdi nét
day

tuong ty nhuw trén, nhung chon Thick.

Gach dudi vdi nét
gach

b=l

twong ty nhu trén, nhung chon Dash.

gach dudi vdi nét | twong ty nhu trén, nhung chon Dot
Dash.

trong khung Effects chon Strikethrough.

chit cé béng | chon Shadow.

chr chi cé duwdng

. chon Outline.
vién

chon Emboss.

chon Engrave.

CHU HOA NHO | chon Small Caps.

Chitr dugc nang cao, | Chon Iénh Format — Font, nh3p chon thé
Character Spacing, m& hép Position,
chon Raised, tang gia trj I1én 9 pt.

. ., | nhu trén nhung chon Lowered, tang gia
Chit dwogc ha thap .
tri lén 9 pt.
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cac kiéu chit chdp | Chon lénh Format — Font, nhap chon thé
chép séng dong | Animation, trong khung Animations

chon cac kiéu chép chdp.

Cau 15. Thuyc hién nhitng cong viéc sau day:
> Dong tat c3 tai liéu dang mad. Chon File — Close (déng lan lwgt). Hodc nhan va gilt
phim Shift, chon File — Close All (d6ng déng loai cac tap tin dang ma).
> M& mét tai liéu mdi. Chon File — New..., chon tiép OK. Va lwu tai liéu Ién tap tin vdi
tén: CharactersSpacing.Doc. (Chon File — Save As, nhap tén cua tap tin vao 6 File
name va chon ti€p nat Save).
Cau 16. Tao cac chi* nhv sau:

B Hudng dan: M& hdp doi thoai Font..., chon thé Advanced.

=

Character Spadng

OpenType Features Chon khél chi¥ va dmh

Ligatures: cac gia tri twong ng
Number spadng: trong cac muc trén
Mumber forms:

Stylistic sets: | Default E|

Use Contextual Alternates

Preview

Times New Roman

This is a TrueType font. This font will be used on beth printer and soreen.

Setﬁﬂ[_lefajt] [Teutgfreds.] | ok | [ Cancel
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ink
e
T ruwro e
Tim hoc

T ri Thh grc V1S

Cau 1l7.  Sao chép dinh dang (s& dung chirc nang Format Painter).

. Ghi chu:

Mot doi khi mot s6 doan van ban cé dinh dang giéng nhau, khéng can thiét phai dinh
dang lai moét khi d3 cé dinh dang nay & phan van ban trudc.Ban hay thir dinh dang lai tat c3
cau 12 & trén vdi dang thire chlr chl cé dudng vién bang cach sau:

B Hudng dan: D sir dung chitc ndng Format Painter, lam nhu sau:

» Nhap chudt vao doan van ban chit chi cé dudng vién & cau 12.

> Nhap chudt vao nut Format Painter < (chdi dinh dang) trén thanh cdng cu dinh
dang.
» Quét toan bo ndi dung & ciu 12.
Cau 18.  Hién thi dau phan doan va cac ki tw diéu khién trong van ban:
> Nhép vao nut T agnien thi cac ddu phan doan (paragraph mark) va cac ki tu diéu
khién trong van ban. Nhan xét: Ung véi vi tri nhan phim Enter |3 dau gi ? Di chuyén
diém chén vé cudi mot dong bat ki va nhan t6 hgp phim Shift+Enter, cé thay ki hiéu gi

hiénra?

> Nhap chudt vao nut T Jan niva @& tét cac dau phan doan.

Cau 19. M lai tép tin NguyenSa.DOCX va dinh dang céc ki tu (font, size, color tuy chon)
trong bai tho nay.

Cau 20. Thuec hién viéc cho 4n (tdt) va hién lai an lwot: Ribbon, thanh céng cu Quick

Access.
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2. Binh dang paragraph.

Trong mot tai liéu cé nhiéu doan (Paragraph), cac doan két thic bang cach nhan

phim Enter. D& xem cac dadu phan doan (Paragraph Mark), nhap chuét vao nat trén
thanh cong cu chuan, nhap vao nut nay lan nira s& 1am an (hide) dadu phan doan.

Téng quat, viéc dinh dang doan ¢4 5 phan :
e Canh bién (Alignment).
e Dinh khoang thut vao tir dau dong (Indent).
e Ké dudng vién va toé nén (Borders and Shading).
e Dit cic ki hiéu hodc s6 thir tv & dau doan.

e SUr dung céc diém dirng cla (Tab stop).

¢ Canh bién.

Cac budc thuc hién nhw sau:

B1. Chon cdc doan muén canh bién, néu chi dinh dang mot doan thi dua diém chén vé bat
ki vi tri nao trong doan dé.

B2. Trong nhom Paragraph cia thé Home thyc hién mot trong nhirng thao tac sau déy:

e Canbh tréi (Align Text Left), nhap chudt vao nut , hodc nhan Ctrl+L.

e Canh giita (Center): nhap chudt vao nut , hodc nhan Ctrl+E.

e Canh phai (Align Text Right): nhip chudt vao nut , hodc nhan Ctrl+R.

e Canh déu hai bén (Justify): nhap chudt vao nat =/, hodc nhan Ctrl+).

A Ghi cha:

e Nhéap chudt vao nut i (increase indent): ddy doan qua phai mét Tab.

e Nhép chudt vao nut E (decrease indent): kéo doan qua trai mot Tab.
¢ Dinh khodng thut vao tir dau dong.
> Dinh khoang thut vao bang Iénh Home - Paragraph.
Cac budc nhu sau:
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B1. Chon cidc doan muén dinh dang, néu chi dinh dang mot doan thi dua diém chén vé bat
ki vi tri nao trong doan dé.

B2. Nhap chon thé Home — Nhap chon biéu twong & bén phai cia Paragraph — Xuat hién
hép ddi thoai Paragraph c6 hai thé |13 Indents and spacing va Line and Page breaks nhw
trong cac truong hop dudi day.

Indents and Spadng | Line and Page Breaks |

General

Alignment: |E|

Dutline level: | Body Text Izl

Indentation
Left: 0an Iil Spedal:

By:
0an Iil |(none] IEH

Mirror indents

Spadng
Before: Line spadng: At:
A S [ |

Don't add space between paragraphs of the same style

Preview

B3. Nhap chon thé Indents and Spacing,thuc hién ti€p cac lua chon sau day:

e Alignment: canh bién doan trong trang, gobm cé:

Left: canh sat & trai.

= Center: canh giilta.

Right: canh sat |é phai.

Justified: canh thang & ca hai bién (canh déu) trai va phai.
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¢ Indentation: day thut dau dong:

» Left, Right: gd vao trong hai khung nay gia trj s& (hay nh3p vao hai nit «, ¥ dé tang
hodc giam gia tri) d& an dinh khodng cach thut vao tinh tir [8 trdi hodc [& phai dén
van ban.

e Special: nh3p chuét vao nat ¥ dé m& hop va chon:
= None: khong cé gi dac biét.

* First Line: hang dau tién cla doan s& thut vao mot khoang, khodng nay duoc qui
dinh béi gia tri s6 trong hdp By (bén canh).

* Hanging: cdc hang di sau hang dau tién sé dugc day sang phai mot khoadng, khoang
nay duoc qui dinh bdi tri sé trong hdp By (bén canh).

e Spacing: khoang cach gitlta cac doan:

= Before, After: an dinh khodng céch clia doan dugc chon vdi nhitng doan ding
trwdc / sau — mdc nhién la Opt.

¢ Line Spacing: 4n dinh khoang cach gitra cdc dong trong doan, gom cé:

Single: khoang cach la mot dong don.

= 1.5 lines: khoang cach la mét dong rudi.

= Double: khoang cach la hai dong.

» At least: khoang céch tdi thiéu la sé an dinh trong hép At.
= Exactly: khoang cich ding y nhu sé an dinh trong hop At.

= Mutiple: khoang céch 13 s6 dong qui dinh trong hop At.
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__ _

Pagination
Widow/Orphan control
Keep with next
Keep lines together
Page break before

Formatting exceptions

Suppress line numbers
Don't hyphenate
Textbox options

Tight wrap:

|N0ne

Prewview

B4. Nhap chon thé Line and Page breaks, thuc hién tiép cac lwa chon sau day:
¢ Pagination:

* B4t hop kiém tra Widow/Orphan Control néu muén ngén can viéc chén dau ngat
trang giita dong dau (hay dong cuéi) véi cdc dong con lai trong Paragaph. Tinh trang
dong cudi clia mdt doan ndm & dau mot trang trong khi cdc dong trwdc nd lai ndm
& trang trudc goi 1a Widow — (Widow am chi dong cudi). Tinh trang dong dau cla
mot doan nam & cudi mat trang trong khi d6 cac dong sau né lai nam & trang sau
goi 13 Orphan — (Orphan dm chi dong d3u).

= Keep with Next: Bat hdp kiém tra nay néu mudn ngdn can Word chén dau ngat
trang gitra doan hién tai (chira diém chén) v&i doan ké ti€p, nhu vay néu 2 doan
khdng nam gon trong trang hién tai thi Word s& di chuyén ca 2 sang trang ké.

= Keep lines Together: Bat hop kiém tra ndy néu mudn ngan can viéc chén dau ngit
trang & bat c&r dau trong doan. Néu doan khéng nam gon trong trang hién tai thi
doan nay s& dugc dua qua trang ké.

= Page Break Before: Bat hdp kiém tra nay néu muén Word chén diu ngat trang
trudc doan hién tai, nhu vdy doan hién tai s& dugc dua sang trang ké.

¢ Formatting exceptions:
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= Suppress Line Numbers: Bat hop kiém tra nay néu mudn khdng cho Word danh sd
dong trong doan (dung trong trudng hop da danh s6 dong trudce do).

e NUt Tabs...: nhap nat nay dé dat / hiéu chinh cac diém dirng cla Tab.
B5. Nhap chon OK.

Pinh khoang thut vao bang thudc:

First line

|

-|1|2.3|4|5|5|?|s|9|1|:||11|12|13|14|15|15|1?,.

1\ |

Left Indent Hanging Indent Right Indent |

Cac budc nhu sau:
B1l. D&t diém chén trong doan mudn chinh khodng thut vao.
B2. Thuyc hién cac thao tac sau day:

e Dinh khodng thut vao cho dong dau (First Line Indent): Trd chudt vao dau First Line
Indent, nhan va gilr nut trai, sau do ré chudt (drag mouse) dé dua dau First Line
Indent dén vi tri mdi trén thudec.

e Dinh khodng thut vao (tinh tir bén tréi) cho ca doan (Left Indent): Lam giéng nhu trén
nhuwng ré diu Left Indent.

¢ Dinh khoang thut vao (tinh tir bén trai) cho cac dong dud@i clia doan (Hanging
Indent): Lam giéng nhu trén nhung ré ddu Hanging Indent.

¢ Dinh khodng thut vao (tinh tir bén phai) cho ca doan (Right Indent): Lam giéng nhu
trén nhung ré diu Right Indent.
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Bai thuc hanh.
A. Miu

i Trinh bay Paragraph

e
Hyfamacmamman.

M6t vin ban dugc hop thanh nhiéu paragraph, méi paragraph cé thé duoc trinh bay va
trang tri mot cach doc 1ap nhw cac mau sau:

MAu 1 - canh thang hai bén va l&ch sang trai: Alignment

Justify, Indentation vé&i Left 1a Ocm va Right |la 6¢cm,
Spacing dung Before la 12pt.

M3u 2 — canh thang giita va |léch sang phai: .

- Alignment Center, Indentation vdi Left Ia
8.5cm va Right la Ocm, Spacing dung

M3u 3 — canh thang gitra va |éch sang trai:
Alignment Center, Indentation vé&i Left la
Ocm va Right |a 8.5cm

Mau 4 — canh thang bén phai va l&ch sang
phai: Alignment Right, Indentation vd&i Left |a
5cm va Right la 3cm, Spacing dung Before la
6pt.

Mau 6 — Treo dau dong: Alignment Justify,
Indentation v&i Left 1a 6cm va Right la Ocm, Special 1a
First Line 1.27cm, Spacing dung Before la 6pt, Line
spacing la 1.5 lines.

M3u 7 — Thut dau dong: Alignment Justify, Indentation
v&i Left la 2.5cm va Right la 3.5cm, Special |a
Hanging 1.27cm, Spacing dung Before la 6pt.
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Trinh bay Paragraph

Mot van ban duoc hop thanh nhiéu paragraph, mdi paragraph cé thé dwoc trinh bay va
trang tri mot cach doc 1ap nhu cac mau sau:

Mau 1 — canh thang hai bén va léch sang trai: Alignment Justify, Indentation véi Left 13 Ocm
va Right la 6cm, Spacing dung Before la 12pt.

Mau 2 — canh thang gilta va léch sang phai: Alignment Center, Indentation véi Left 1 8.5cm
va Right la Ocm, Spacing dung Before la 6pt va After la 6pt.

Mau 3 — canh thang giita va léch sang trai: Alignment Center, Indentation v&i Left |a Ocm va
Right la 8.5cm

Mau 4 — canh thang bén phai va l&ch sang phai: Alignment Right, Indentation véi Left 1a 5cm
va Right |a 3cm, Spacing dung Before la 6pt.

Mau 5 — canh thang bén trai va léch sang trai: Alignment Left, Indentation v&i Left [a 2cm va
Right la 4cm, Spacing dung Before la 6pt.

Mau 6 — Treo dau dong: Alignment Justify, Indentation v&i Left 1a 6cm va Right 1a Ocm,
Special la First Line 1.27cm, Spacing dung Before la 6pt, Line spacing la 1.5 lines.

Mau 7 — Thut dau dong: Alignment Justify, Indentation véi Left 13 2.5cm va Right 1a 3.5cm,
Special la Hanging 1.27cm, Spacing dung Before la 6pt.
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3. K& duding vién, t& mau nén cho van ban.

4 Ké nhanh dudng. Cac budc nhu sau:

" > Xu4t hién thuc don sau day:

Eottom Border
Top Border
Left Border
Right Border

MNo Border
All Borders
Cutside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border
Diagonal Down Border

Diagonal Up Border

Draw Table
View Gridlines

Borders and Shading...

B3. Nhap chon mot kiéu duwong vién mudn ké.

Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

B1l. D&t diém chén trong doan mudn ké khung hay td nén.

B2. Nhap chon thé Home — Nhap chudt vao miii tén drop down bén phai biéu twong

¢ K@ duding vién bang cachst dung hdp dbi thoai Borders and Shading.

Cac budc nhu sau:

B1.

B2.

B3.

D3t diém chén trong doan muén ké khung hay té nén.

Nh4p chon thé Home — Nhap chudt vao miii tén drop down bén phai biéu twong —
— Xuat hién thuc don nhu d3 chira & trén.
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Borders | Page Border | Shading |

Setting: Style: Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Shadow

kgt

Automatic
Width:
Yzpt

B4. Nhap chon thé Borders, thuc hién nhirng thao tic sau day:
e Setting: chon cac kiéu ké khung:
= None: khong ké khung.
= Box: ké mot khung bao quanh doan van ban.
= Shadow: ké khung nhu Box nhung cé bong phia sau.
» 3-D: ké khung c6 dang néi (3 chiéu).

» Custom: chon kiéu ké tlly y — ta c6 thé ké bat ki mot canh ma ta muén (hay hon)
chi khdng nhat thiét phai ké hét 4 canh.

e Chon nét ké cho dudng vién trong hép danh sach Style.
e Mé& hép danh sach Width dé chon dé day cho nét ké cla duwdng vién.
e M& hop danh sich Color d& chon mau cho nét ké.
e Apply to dung dé chon :
» Text: 4p dung cho khdi van ban d3 duoc chon.

= Paragraph: ap dung cho doan da duoc chon.

78



Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.
* Picture: ap dung cho hinh anh d3 dwoc chon.

B5. Nhap chon OK.

= Ghi cha:

e Tuy chon 3—D chi cé hiéu qua vdi nhitng nét cé ki€u mdt bén day + mdt bén mong,
chdng han, , con déi vai nhirng nét khac thi cling giong nhu Box.

e Taciling khéng can chon Custom, néu chi muén ké mot canh, hdy nhap chuét vao nat
(rng va@i canh d6 (hay nhap vao canh dé) & khung Preview — nhap lai [an nita 1a hdy bo.

e Nut Options: dung dé dinh khoang cach tir canh d3 ké dén Text trong doan, nhap vao
nut nay s& xuat hién hép Borders and Shading Options.

Border and Shading Options | (B[S

Top:

- e

Preview

* Nh&p chudt vao trong cac khung Top, Bottom, Left, Right va gd vao mot tri sé (tinh
bang point), tri s6 nay |a khodng cach twong t&ng tinh tir cac canh trén, dudi, trai,
phai dén Text trong doan.

¢ T6 mau nén cho van ban bang cach st dung hdp déi thoai Borders and Shading.

Cac budc nhu sau:

B1l. D3t diém chén trong doan mudn ké khung hay té nén.

B2. Nhap chon thé Home — Nhap chudt vao miii tén drop down bén phai biéu twong =
— Xuat hién thuc don nhw d3 chira & trén.

B3. Nhap chon Borders and Shading... — Xuat hién hdp ddi thoai Border and Shading:
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Fill Preview

| Mo Color |E|

Patterns

Style: I:' Clear
Colar: | Automatic |Z|

Paragraph

B4. Nhap chon thé Shading, thuc hién nhirng thao tac sau day:

e M& hdp danh séch Fill > nhap chudt vao cadc 6 mau dé chon mau nén cho doan, néu
chon None la khong to.

e M& hop danh sach Pattern — chon thém cdc mau nén (cac mau hoa van) trong hop
Style. Chon mau cho mau nén trong hop Color.

B5. Nhap chon OK.

& K& dudng vién cho trang gidy bang cach st dung hop dbéi thoai Borders and
Shading.

Cac budc nhu sau:

B1l. D3t diém chén trong doan mudn ké khung hay té nén.

B2. Nhap chon thé Home — Nhap chudt vao miii tén drop down bén phai biéu twong =
— Xuat hién thyc don nhu d3 chira & trén.

B3. Nh&p chon Borders and Shading... — Xuat hién hép d6i thoai Border and Shading nhu
sau:
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Borders and Shading =

Preview

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Shadow

3D
- Automatic

Width:
Yzpt

Apply to:
Art: |Whule document

B4. Nhap chon thé Page Border, thuc hién nhirng thao tic sau day:

e Cdc tuy chon trong thé Page Border nay gidng hét nhu thé Borders d3 néi, ngoai trir ¢
thém hdp Art cho phép ta chon mét s6 kiéu khung cau ki hon (xem hinh).

e Apply to dung dé chon :
* Whole Document: dp dung cho tat ca cac trang cla tai liéu.
= This section: chi 4p dung cho cac trang thubc chwong hién tai.
= This section—First page only: chi 4p dung cho trang dau tién thudc chwong hién tai.

= This section — All except first page: ap dung cho cac trang thudc chuong hién tai,
trir trang dau tién.

B5. Nh&p chon OK.
= Ghi cha:

¢ Nh3p chon nut [énh Options s& lam xuat hién hop d6i thoai Border and Shading
Options:
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Border and Shading Options pCim| '

Bottom: |24pt |3 Right: |24pt |3

Measure from:
|Edge of page Izl

Options

[ ] Align paragraph borders and table edges with page border
Always display in front

[] surround header

[/] surround footer

Preview

e Céc hdp Top, Bottom, Left, Right dung dé dinh cac khodng chira trén, dudi, trai, phai
(tinh bang point) ké tir Text (vin ban) hay Edge of page (ké tir ria clia trang gidy) chon
trong h6p Measure from

e Cac mucchon:

= Align paragraph borders and tables edges with page border: Chinh dudng vién
khung cltia cac doan ciing nhu cla table theo khung trang — tuy chon nay chi dung
khi chon Text trong khung Measure from.

= Surround header: tuy chon nay chi dung khi da chon Text trong khung Measure
from, néu chon thi khung vién clta trang s& bao quanh ca header.

= Surround footer: tuy chon nay chi dung khi da chon Text trong khung Measure
from, néu chon thi khung vién cla trang s& bao quanh c3 footer.

= Always display in front: néu chon thi khung vién clia trang s& luén luén nam trén
cac ndi dung khac cua trang.
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Bai thuc hanh: Ké dudng vién, t& mau nén cho doan vén ban
. Ghi cha:
Border va Shading thuwong phu thudc vao left indent va right indent.
¢ Yéu cau: Thyc hién nhirng cdng viéc sau day.

Caul. M3& mot tap tin madi, luu |én dia vdi tén KeKhungToMau.DOC. G3 vao ndi dung van
ban sau day, roi thuc hién 1énh ké dudng vién va td mau nén cho mét pham vi theo
mau d3 chira.

Cau 2. Ké duwongvién vatd mau nén 1.

Dt N&m Du Théng

|| Anh héi canh phis dung tréng [
|| cho em nigm vui cam tay [
| M3u hoa nhu mau énh néng [
|| Busi chigu chot tim khang hay [
| Nhin hoa bang khuang anh néi: [
| - Msi thei ma da mot ngay. |
Hoang Phi Ngoc Tworng
Cau3. K& dudng vien vaté mau nén 2.

DU Nam Du Thang

Rudng cay ngudi tréng con mua

Rudng git nguoi tréng con nang

Cham lo cdnh déng tinh yéu

Anh dém tirng vang trang sang

Thiét tha anh néi cung trang:

— M&i thoi da mot tron thang.

Hoang Phu Ngoc Twong

83



Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.
Cau 4. Ké dudng vién va td mau nén 3.
DU Nam Du Thang
|| Mua xuan lén d6i cd thom ||
|| Mua ha nhin troi may khoi [
|| Thu tim chan cau tim nui ||
I’ DPong xa ngay trang mua dam ‘I
|| Nhin troi ngdn ngo anh néi: ‘I
|| — M¢&i thoi ma da mot nam. ||
Hoang Phli Ngoc Tuong

Cau 5. Ké dudng vién va td mau nén 4.

Du Nam Du Thang
ROi s& mOt ngay trang téc
Nhuwng ldng anh van khén ngudi
Thoi gian sao ma xudn ngéc

— M¢&i théi da mot doi nguoi

Hoang Phil Ngoc Twong

Cau 6. Ké duwdng vién vatd mau nén 5.
DU Nam Du Thang
DU nam du thang em oi
Tim anh chi ddp mot doi
Nhu trdi tim mang vinh clru

Trong tirng hat mau do tuoi

Hoang Phu Ngoc Twéng

Cau 7. Ké dudng vién vatd mau nén 6.
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Truwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phé théng.
Cau 8. Ké duwdngvién vatd maunén7.
Cau 9. Ké dudng vién vatd mau nén 8.

Tiéu bé

Str Dung Ki Thuat Highlight

= Ghi chu:

Chu y khai niém highlight cGia dong chit khac véi khai niém shading ciia mét doan.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

4. Thém ki hiéu truwdc paragraph.

¢ D3t cdc ki hiéu & dau doan.

Cac budc nhu sau:

B1. Pat diém chén trong doan (hodc chon cdc doan) mudn dat cac ki hiéu & dau doan.

B2. Nhap chon mii tén drop down bén canh nut Bullets = trong thé Home — M& ra
mot thuc don, trong thuc don cé 8 khung. Chon None: khong dung ki hiéu nira. Chon
céc ki€éu khac trong 7 khung con lai.

=*-  Change List Level 4

Define Mew Bullet...

¢ Thay dai ki hiéu.
N&u mudn thay déi ki hiéu, cac budc nhu sau:
B1. Pat diém chén trong doan (hodc chon cdc doan) mudn thay ddi ki hiéu.

- —_—

B2. Nhap chon miii tén drop down bén canh nit Bullets * ' trong thé Home — Md'ra

mot thuc don — Nhap chon Define New Bullet... — Xuat hién hép déi thoai Define
New Bullets.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

_
Define New Bullet‘ -2 e

Bullet character

| symbol... || picwre.. | [ Font..
Alignment:

| Left Izl

Preview

B3. Thuc hién nhirng khai bdo sau day:

e Né&u khéng mudn str dung céc ki hiéu dang c6 — Nhap chon nut 1énh Symbol — S& gap
lai hop Symbol (nhu khi s&t dung Iénh Insert — Symbol) — sau do, chon ki hiéu theo y
mudn.

e Nhap chon nut I1énh Picture néu muén dung hinh anh lam ki hiéu dau doan.

¢ Nhap chon nut Iénh Font dé dinh dang céc ki hiéu vé kich c&, mau sic, va cac hiéu ing
khac.

e M& hop danh sach Alignment dé gidng hang cac ki hiéu.
B4. Nhap chon OK.
¢ Thoi dat ki hiéu & dau doan.
Néu khdng mudén dat ki hiéu & dau doan, lam theo cic buwdc nhu sau:

B1. D4t diém chén trong doan (hodc chon cdc doan) mudn thay ddi ki hiéu.

B2. Nhap chon mii tén drop down bén canh nit Bullets “= ~ trong thé Home — M& ra
mot thuec don — Nhap chon Define New Bullet... — Xuat hién hép déi thoai Define

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

Bai thuc hanh: Thém ki hiéu trwdc doan — Bullets
M3u 1.

+ Th& nhat, tudi tac khong tré, dwong nhién khdng qua nhiéu. Vi thi gidc, ngudi phu
nir tao cho ngudi xem cadm gidc nhu dang nhin mot khéi bang, long lanh trong sudt

+ Th hai, nhan sdc khong qua diém 18, nhung cuc ky doc ddo. Ngwdi phu nit cé
phong cach dic biét dén dd, chang trai di trén phé cling cé thé nhan ra nh& huong thom lan
trong gio.

+ Th& ba, binh thudng khong thé hién xuat sac trong linh viee gi, chi can doi luc lung
linh tda sang. Tri tué va gwong mat c6 thé hién dung ndng luc von cé 1a du.

+ Th tw, c6 than hinh yéu kiéu, tao cho déi tugng cdm gidc chi cé thé bat ngd hoi tu
chir khdng thé tim 13 gap. Ngudi phu nit chuwa tirng mét [an gan gilii qua mirc véi ngudi khac
gidi s& nhu hwong thom trinh nguyén, khién ngudi xung quanh cdm nhan duwoc than thai
tinh khiét. Ngudi phu nit khong dé bi dan 6ng 13 loi, sudng sa, khién dan dng biét duwoc rat
kho cé duoc co.

M3u 2.

Van héa

» Lam Truong: 'Dong phim cwc ma vui' (02/10)

» Hong Anh: 'Nguwoi dan dng thdng minh hap dan téi' (01/10)
» Tan Minh: 'Vo tdi rat thong minh' (01/10)

» Paulo Coelho nhin thé& giéi qua con méat Brazil (01/10)

» MY Linh: 'Vo chéng khéng nén sudng s&' (30/09)

» Lam Hung - Phuong Nhi: Cau chuyén da co6 hoi két? (29/09)
» Ban dau gia tdc pham cla Hemingway (29/09)

»  Gia dinh Hong Nhung dam don kién Lé Vinh Thang (29/09)

» HO6 Quynh Huong ludn cd gang khdng dé khan gia ghét bd (29/09)

Xa hoi

v' Mién Tay Nam B6 trudc nguy co sat 1& mua i (02/10)
v/ Quan ly co s& irng dung birc xa tai TP HCM khéng chat (02/10)

v Hinh anh tuyén phé di bd truwdc gio khai truong (01/10)
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

v' M& 1&p khiéu vii cho ngudi cao tudi (01/10)

Sire khée

Coi chirng ddc tinh cta hat gac (01/10)

— Ué8ng ruwou vira phai tét cho tri nhé (01/10)

— WHO nd lyc giam ty 1é tir vong ctia sadn phu (01/10)
— Chup cdng huéng tir giup mé u n3o triét dé (01/10)
— Phu nit da tinh dé bj ung thu ¢8 t& cung (30/09)

— Dlrng dn thit cdc néu du tién mua thit ga (30/09)

— Cdc bai thudc tir budi (30/09)

— Thai Lan: Cudc chién chdng ciim ga sé kéo dai

Vi tinh

& Cudc chién Windows - Linux chuyén sang An D (01/10)

& Microsoft mé réng kha nang khai thac théng tin trong SQL (01/10)
& say spam va spim sé la spit (30/09)

& Linux 'tiép tay' cho xdm pham ban quyén? (30/09)

& K&t ndi ban be bing dién dan online (30/09)

[J Lanh dao co quan, doanh nghiép
[J Ki sw hodc twong duwong

O Ki thuat vién

[] Gido vién

[ Sinh vién

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

O Khac

Linh vuwc cong tac:

O Tin hoc, vién thong
[J Ngan hang, tai chinh
[ Khoa hoc, ki thuat

[ Thwong mai, dich vu
[J San xuéat

[J Hanh chinh sy nghiép
[ Khac

M3u 4.

1/ Huyén thoai Denis Law ngoi khen than déng Rooney (01/10)
2/ CBV bi dam trudc tran Ferencvaros - Millwall (01/10)

3/ Vong mot Cup UEFA: Cac doi manh trdt mua ban thang (01/10)
4/ 'Doi tuyén' chau Phi lang thang & Viét Nam (01/10)

5/ Tuyén ni¥ Viét Nam dai thang Singapore (30/09)

6/ Dém Matxcova cudng nhiét (30/09)

Thé gidi

A) Tau MY tuan tiéu trén bién Nhat Ban (01/10)

B) Allawi chi trich viéc phat doan bang con tin Anh ciu ctru (01/10)
C) LHQthéng qua bién phap an ninh cho nhan vién tai Iraq (01/10)
D) Indonesia xac nhan hai nit cong dan bj bat cdc tai Iraq (01/10)
E) Téngthéng Han Qudc sé tdng sirc manh quan déi (01/10)

F) Chinh phd Nga théng qua nghi dinh thu Kyoto (01/10)

G) Quan doi My va Iraq sap kiém soat dwgc Samarra (01/10)
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc pho théng.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.

¢ Danh sb th tu & dau doan.
Céc budc nhu sau:

B1. D3t diém chén trong doan mudn dénh s6 tht ty & dau doan — trvdng hop muén danh
s6 thir ty nhiéu doan thi phai chon cac doan dé.

B2. Nhap chon mii tén drop down bén canh nit Numbering ‘= ~ trong thé Home — M&
ra mot thyc don, trong thuc don ¢é 7 khung. Chon None: khéng danh sé nira. Chon céc
ki€u khac trong 6 khung con lai..

¢ Thay ddi cdch dénh sé th( tu & dau doan.
Né&u khdng muén sir dung cac hinh thirc danh sé th ty dang cé, lam theo cac budc

nhu sau:

B1. Pat diém chén trong doan (hodc chon cdc doan) mudn thay d6i cich danh sé thi tu.

B2. Nhap chon mii tén drop down bén canh nit Numbering = ~ trong thé Home — M&
ra mot thyc don — Nhap chon Define New Number Format — Xuat hién hop déi thoai
Define New Number Format.

Numbering Library E Define New Mumber Format I 1
1) Mumber format
" 2) Mumber style:
ane )
) 2 11,2,3, .. [»] | Eont.. |
d MNumber format:
E |
| A a) Alignment:
I B. b) Left [=]
. C 0) Preview
a I.
b. ii.
C. i
- Change List Level b
Define New Number Format...
gé Set Numbering Value...

B3. Thuc hién ti€p nhitng Iwa chon sau day:

e Number Style: dé chon hinh thirc danh sé, c6 thé chon kiéu dénh sé 1,2,3, ... hay LILIII,
... hay i,ii,iii,...v..vv cé trong hop.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.
e Font: dé dinh dang cac ki hiéu vé kich c&, mau sac, va cac hiéu rng khac.
e M hop danh sach Alignment dé gidng hang céc sé.

B4. Nhap chon OK.

¢ Cai d3t gia tri dung dé danh sb.
Cac budc nhu sau:

B1. Pat diém chén trong doan (hodc chon cdc doan) mudn thay ddi ki hiéu.

B2. Nhap chon mii tén drop down bén canh nit Numbering = ~ trong thé Home — M&
ra mot thyc don — Nhap chon Set Number Value — Xuat hién hép déi thoai Set
Number Value.

' Set Numbering Value (i)

i@ Start new list
i) Continue from previous list
[] advance value {skip numbers)

Set value to:
b B

Preview: 1.

Lok J| conce

B3. Thuc hién ti€p nhitng Iwa chon sau day:
e Start new list: bat dau danh sach mdi.
e Contilue from previous list: danh s6 tiép theo danh sach truéec.
e Set value to: chon s6 bat dau (méc nhién do Word dit [a 1).
B4. Nhap chon OK.
¢ Théi danh s6 th tu & dau doan.
Néu khdng mudn danh sd th ty dau doan, lam theo céc budc nhu sau:
Thyc hién nhirng khai bao sau day:

B1. D3t diém chén trong doan (hodc chon cdc doan) mudn hay bd viéc danh s6.

B2. Nhap chon nit Numbering =  trong thé Home.
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc

Bai thuc hanh

M3u 1.

1) Van hoéa

a- Lam Truong: 'Bdéng phim cwec ma vui' (02/10)
b- Hong Anh: 'Nguoi dan 6ng thdng minh hap dan t6i' (01/10)
c- Tan Minh: 'Vo t6i rat théng minh' (01/10)
d-  Paulo Coelho nhin thé gigi qua con mat Brazil (01/10)
2) Xahoi
a- Mién Tay Nam Bé trwdc nguy co sat 1& mua I (02/10)
b-  Hinh anh tuyén phd di bé trwdc gio khai truong (01/10)
c- M& 1&p khiéu vii cho ngudi cao tudi (01/10)
3) Sirc khée
a- Coichirng déc tinh cha hat gac (01/10)
b- U&ng ruou vira phai tét cho tri nhé (01/10)
c-  WHO nd lyc gidm ty 1é tlr vong clia san phu (01/10)
d- Chup cong hudng tir gitp mé u ndo triét dé (01/10)
e- Phu nit da tinh dé bj ung thu c6 t& cung (30/09)
f-  Dirng an thit cdc néu da tién mua thit ga (30/09)
g- Céc bai thudc tir budi (30/09)
h-  Thai Lan: Cudc chién chéng cum ga s& kéo dai
Mau 2.
I) Vitinh
1/ Cudc chién Windows - Linux chuyén sang An Do (01/10)
2/  Sau spam va spim sé la spit (30/09)
3/  Linux 'ti€p tay' cho xdm pham ban quyén? (30/09)
4/ K&t noiban bé bang dién dan online (30
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.
II) Thé thao
1/ Huyén thoai Denis Law nggi khen than déng Rooney (01/10)
2/  CDV bj dam truwdc tran Ferencvaros - Millwall (01/10)
3/  'Doituyén' chau Philang thang & Viét Nam (01/10)
4/  Tuyén nir Viét Nam dai thang Singapore (30/09)
5/ Dém Matxcova cudng nhiét (30/09)
I1I) Thé gi&i
1/ Tau MY tuan tiéu trén bién Nhat Ban (01/10)
2/  Tongthéng Han Qudc sé tang sirc manh quan déi (01/10)
3/  Chinh phd Nga thong qua nghi dinh thu Kyoto (01/10)
4/ Quan déi My va Iraq sap kiém soat dugc Samarra (01/10)
M3u 3.

Bai 1. Trinh bay Paragraph:

1

Khung vag nén cho doan (Border and Shading)
2- Péanh diu dau doan ( Bullets and Numbering)
3- Vitridirng Tab

Bai 2. Hinhvé:

1- WordArt

2- Picture

3- AutoShapes

1- Chén bang
2- Hiéu chinh va trang tri bang
Mau 4.
Phan 1. Trinh bay Paragraph:
A- Khung va nén cho doan (Border and Shading)
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Trwdng THPT Tha Thiém — T8 Tin hoc Tai liéu nghé Tin hoc phd théng.
B- Danh dau dau doan ( Bullets and Numbering)
C- Vitridwng Tab
Phan 2. Hinh vé:
A- WordArt
B- Picture
C- AutoShapes
Phan 3. Table
A- Chén bang

B- Hiéu chinh va trang tri bang

96



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

6. Van ban dang cot.

¢ D3t diém dirng cuta tab (tab stop).

Khi soan thdo van ban trong Word, ta sir dung di€m dirng chia Tab dé canh vi tri vdn
ban vé mét vi tri cdt da dinh. Trong Word, tri mac nhién cho diém dirng cha Tab 13 0,5 (1/2)
inch, ta c6 thé an dinh lai tri s6 nay hodc tao ra nhitng diém dirng ctia Tab theo y muén.

Nhirng di€m dirng cia Tab méac nhién 1a canh tir trdi tr& di (goi 13 left — aligned)
nghta |a khi nh&n phim Tab rdi nhap vao mdt chudi ki ty thi chudi ki ty vira méi gd vao sé
bat dAu tai diém dirng chia Tab va 1an qua phai. Khi tao thém cac diém dirng cta Tab, cé thé
dinh cho chudi ki tw dwoc canh vé phia trai (left tab), canh vé phia phai (right tab), canh tir
gilta (center tab) hay canh theo ddu chdm thap phan (decimal tab).

Dé tao cac diém dirng chia Tab, chon mot trong céc cach sau day:
o Sir dung lénh Home - Paragraph — Tabs.
Cac budc nhu sau:
B1. Chon cdc doan muén tao méi hay thay d6i cac diém dirng cha Tab.

B2. Trong thé Home nhap chudt vao biéu twong bén phai cia Paragraph — Nhap chon Tabs
— Xuat hién hép doéi thoai Tabs nhu sau:

Default tab stops:
1,27 am B

Tab stops to be deared:

Alignment

i@ Left ™) Center
(™) Dedmal

Leader
i@ 1Mone
4

B3. Thwc hién céc lwa chon sau day trong hop d6i thoai:
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o Default Tab Stops: tri s6 mac nhién cho cac diém dirng cia Tab do Word qui dinh 13 0,5
inch tinh tir trai tré di, cling c6 thé thay déi gia tri mdc nhién nay bang cach nhap vao
mot tri m&i hay nhap chudt vao hai nat «,~ dé tdng / giam tri s6.

e Tab Stop Position: gd vao gia tri (rng vadi vi tri dirng cua Tab.

e Alignment: chon kiéu canh dong tai diém dirng cla Tab: Left, Center, Right, Decimal
va Bar.

e Leader: chon ki tw (goi 1a ki tw dan) dé Word ty dong dién vao khoang tréng gitta cac
diém dirng cta Tab.

e Khi dat xong mot diém dirng clia Tab — nhap vao nut Set, sau do thye hién dat cac
diém dirng cta Tab khiéc.

e Nt Clear: dung dé x6a mot diém dirng cla Tab. Trwdc hét nhap chon diém dirng cda
Tab mudn xda trong khung liét ké diém dirng cla Tab Position, sau d6 nhap vao nut
Clear.

e Nt Clear All: nhap vao nut nay s& xda tat ca diém dirng cda Tab.
B4. Nh&p chon OK.

St dung cay thudc.

Cac budc nhu sau:

B1. Chon cédc doan muén tao mdi hay thay d6i cac diém dirng cda Tab.

B2. Nhap chudtvao d E, 6 nay ndm & tan cung phia tay trai cla thudc ngang, sé thay xuat
hién mot trong bon ki hiéu (thwong st dung nhat) cda diém dirng cda Tab nhu sau:

L left tab

< right tab

L center tab
L decimal tab

B3. Doi con trd chudt 1én cay thwdc nam ngang, nhap tai vi tri mudn dat diém dirng cla
Tab, mét trong bon ki hiéu ndi trén sé hién 1én trén thudc tai vi tri ma ta vira nhap
chuot.

B4. Muén stra d6i cac diém dirng cha Tab (d3 tao trudc dd), sir dung con chubt kéo cac
diém dirng cta Tab dén cac vi tri md&i. D& hiy bd mot diém dirng cta Tab, s&r dung con
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chudt kéo diém dirng cla Tab dé ra khéi cay thudc, vao phia trong clra s6 dang soan
thao.
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Bai thuc hanh

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

Tai liéu nghé Tin hoc pho théng.

Caul. Ma& mot tap tin madi, luu [én dia véi tén DiemDungCuaTab-1.DOCX. G& ndi dung van
ban sau day va dat cac diém dirng clia Tab theo nhu huwdng dan:
THE GIG1 M1 56 502
% Nghe Ién khéng phai la chuyén kho ThaoDu 20
% Hoba thach: nghién ctru hay mua ban QuécAn 27
% Kinh thanh Hué xay dwng nhu thé nao? Nhat Hoa Khanh 31
% Taisao ta nam mo? Minh Luan 42
% Hé mién dich cho méy tinh dién tlr L& Nguyén 49
% Huong tinh yéu Duyén Anh 73
% 1.001 chuyén tir Internet Mai Huwong 75

B Hudng dan: Trudce khi nhap van ban hay dét cac diém dirng clia Tab (Tab Stop

Position) nhu sau:

Dong tiéu dé : Right tab 5.5" leader = none
Cac dong con lai : 1- Right tab 5” leader=__
2- Right tab 5.5” leader = none

» Cach 1. Lan lwot thuc hién nhitng thao tac nhu sau: Nhdp chudt nhap vao nat IZ'
(dau mut bén tréi cda thudc ngang) dé chon loai Tab — Nh3p chudt vao ding cac vi
tri (theo ding s6 liéu da cho) trén thwdc ngang — Chon Iénh Home — Paragraph —
Tabs — Trong hdp ddi thoai Tabs [an lvot nhdp chudt chon céc gid tri Tab — Chon 1
(hay 2, 3, 4) trong khung Leader — Nhap chon nut I1énh Set — Nhap chon ndt 1énh

OK.

> Cach 2. Lan lvot thuc hién nhitng thao tac nhu sau: Chon Iénh Home — Paragraph —
Tabs — Trong hép d6i thoai Tabs lan lwot gd cac gia tri Tab Stop trong 6 Tab stop
position — Trong khung Alignment chon Left (hay Center, Right, Decimal, Bar) —>
Trong khung Leader chon 1 (hay 2, 3, 4) — Nh&p chon nut [énh Set — Nh&p chon ndt

|énh OK.
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Tab stop position: Default tab stops:
| EE
“| Tab stops to be deared:
All
Alignment
@ Left {©) Center @ Right
{©) Dedmal () Bar
Leader
@ 1None 2 ....... ®3—
©4___
[ Set ] [ Clear ] [ Clear All ]
o ][ concal ]

> Dung chirc nang Bullets d3t ki tw dac biét (%) & dau moi doan.
Lwu y: Sau khi dinh dang dung yéu cau trén, nhan t6 hop phim Ctrl+S dé luu.

Tao tiép mau sau:

S& Gido Duc & Pao Tao Cong hoa X3 hdi Chh nghia Viét Nam
Trwong THPT Tha Thiém Poc ladp - Ty do - Hanh phuc
—o000— 303 DO

B Hudng dan: Dat 2 Center Tab Stop cé gid tri : 1.4” va 4.5”, leader=none, sau dé
mdi nhap ndi dung. Lwu y: Sau khi dinh dang ding yéu cau trén, nhan t6 hop phim Ctrl+S dé
lru.

Cau 2. MO mot tap tin madi, luu |én dia vdi tén DiemDungCuaTab-2.DOCX. Thuec hién viéc
cai dat cac diém dirng cla Tab, sau d6, gd ndi dung van ban sau day:

Mot bude nhady clia Tab mic dinh 13 0.5 '"ches hay 1.27 ™ Tuy nhién ta cé thé thay d6i mdi
budc nhay cha Tab theo mdt khoang cach tuy y dé tién viéc phuc vu cho yéu ciu cla tai
lidu. U'ng véi mdi bude Tab cai dit sé cé6 mot hudng cin |é riéng.
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Ta ¢ thé thuc hién bang thuc don hay bang cac biéu

tuong gidng hang tai cac diém dirng cta Tab trén Ruler.
Dwa vao tirng ndi dung trinh bay ma ta s& chon cac biéu
tuong cho phu hop. Cac vi du nhu sau:

Trudng Dai hoc Dan lap Cong hoa Xa H6i chd Nghia Viét Nam

Ngoai ngit — Tin hoc Doéc lap — Ty do - Hanh phuc

Muc Luc
[nA
Hoat canh ndy bdng
St dung Out—of—Range Types Trang 17
N4y theo mot duong dan Trang 29

Céac duong cong va cac Controller Trang 153

Mau sdc va to béng Trang 223

Lwu y: Sau khi dinh dang dung yéu ciu trén, nhan t6 hop phim Ctrl+S dé luu.

Cau3. MG mot tap tin mdi, luu [én dia vdi tén DiemDungCuaTab-3.DOC. Thuc hién viéc cai
dat cdc diém dirng cha Tab, sau d6, gb ndi dung van ban sau day:

Thanh nién voi ki thust ap eh PCWORLD

Nha Xuat Ban KHKT

Thong tin

Pho cht tich Microsoft tham va lam viéc VIEt Nam coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Bich Dung 3
HGi thao Intel v& thuong mai diéNn th.......ocveveeeeeiieeeeeeeceeeee e Pinh Nhu Qui 4
Nokia gidi thiéu dién thoai di dONE 3210 ......uveeeeveeiiiiiireeeeeeeeeeecrrreeeee e, Hoai Tam 8
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AMD vuot Intel Pentium 11l v&i Athlon 650 MHZ?.....ovvvvviiiiiieeeeeeeeeeees Peter Knook 10
Windows 2000 : NOi [0 tIEU TIBN.....vcuieeeieiieeeieeeeeee et Thay Hién 14
E-mMail MIEN PRI 1 e Vi Than Ming Quang 19
Ban quyén phan mém : mua hay khong..........cccevevevevvenennn, Nguyén Nghia Phuong 22
Goc Ki Thuat 1999

NAang cap toc d6: mua CPU ChENEP.....c..coveiveiicieeieeeeteeeeeeteee et T& Nguyén 27
CAl AEE MANE A8 2 oo Tran Trung Phuong 31
Gidi tri: GAMES CrEATUIES ..c.veevveveeieeieeteeete ettt ettt b et re et e ere s Bich Tram 35
Lap trinh Visual Basic cho con nit ? .......oooeiiiiiiiiiiecceeee e, Xuan Quynh 36

B Huéng dan:

> Dong dau tién “Tap chi PCWORLD”: canh phai (Align Right).

> Dong thr nhi “Nha xuat bdn KHKT”: canh phai (Align Right).

> Dat 3 diém dirng cla Tab (Tab Stop Position):
e Vjtri dirng th& nhat: Right Tab = 4.5”, Leader =....
e Vi tridirng thr nhi: Bar Tab = 5”.
e Vijtridirng th ba: Right Tab = 5.75”, Leader = none.

> SU dung chirc ndng ké khung cho doan van ban dé tao cac dudng gach dai.

> S dung chirc nang Insert Wordart dé tao d6i twong WordArt [dm mau trang tri
"Thanh nién vai ki thuat" (géc trén).

Cau 4. Nhap n6i dung sau, trinh bay nhu sau: (Indent, Align, Borders, Shading, Tabs,
Bullets). Va lwu tai liéu vdi tén: ChenBullets.DOCX.

INTEL® PROCESSOR®

Configurations
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Mainboard 440 BX EXCEL 2000 Chipset SIS, S/P Pentium 111/500, Power ATX & AT
Graphic Card AGP 8MB SUPPORT 3D

Sound Pro PCl, S/P Four Speaker, 3D

CD ROM 40x ACER EIDE

Speaker NICOLE 525 380W

Modem V90, PCI SLOT, 56.6 K

SDIMM RAM 48 Mb

Hdd 4.3 Gb

Fdd 1.44 Mb (Mitsumi)

Monitor 14"’ Super Control VGA Digital (1024x768)
Case AT With Power 230w

Keyboard 105 keys for Win95

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

Mouse, Filter, Mouse Pad

Products Warranty Prices

CPU Intel® Celeron Processor’ (3 year warr) 525 USD
CPU Intel® Celeron Processor’ (3 year warr) 540 USD
CPU Intel® Pentium Il ° Processor’ (3 year warr) 620 USD
CPU Intel® Pentium Il ° Processor’ (3 year warr) 630 USD
CPU Intel® Pentium Il ° Processor’ (3 year warr) 645 USD

CPU Intel® Pentium Il ° Processor’ (3 year warr) 730 USD

CPU Intel” Pentium Il ° Processor® (3 year warr) 745 USD

CPU Intel® Pentium Il * Processor’ (3 year warr) 970 USD

I

Lwu y: Cac s6 liéu trén day chi la sy tudng tuong.
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¢ Chia c6t (column) — Phan chuong (section break).
> Chia tai liéu thanh nhiéu chuong.
Trong cung mot tai liéu cé thé 4p dung nhiéu kiéu dinh dang khac nhau. Chang han.
doan trén ta mudn dinh [ trdi cho trang gidy la 1.2" (inch), doan dudi ta lai muén dinh &

trdi cho trang gidy 1a 0.8" (inch). Hodc, doan trén dinh dang theo kiéu cot bao cé hai cot,
doan dudi ta dinh dang theo kiéu cdt bdo cd ba cot..v..v.

DE tranh hiéu irng Ié xay ra khi ap dung nhiéu kiéu dinh dang khac nhau trén cung
mat tai liéu thi phai chia tai liéu ra [dm nhiéu chwong (Section). Mbi chuong sé chiu mét kiéu
dinh dang va khéng anh huéng gi dén cac chuong khac.

Dé phan chia mot tai liéu ra thanh nhiéu chuong, lam theo cac budc nhu sau:
B1. Pat diém chén tai vi tri muén phan chuong.

B2. Nhép chon |énh Insert trong thé Break — Nhap chon mét trong cdc muc tai Section

Breaks.

Page Breaks
L_I Page
¥ Mark the point at which one page ends
H and the next page begins.
— Column
== Indicate that the text following the column
== break will begin in the next column,
—Tx Text Wrapping
&= Separate text around objects on web
— pages, such as caption text from body text.
Section Breaks
¥ Insert a section break and start the new
— section on the next page.
[— N Continuous
p— Insert a section break and start the new
— section on the same page.
= Even Page
— Insert a section break and start the new
l* section on the next even-numbered page.
_1—_= Odd Page
—— Insert a section break and start the new
l*ﬁ- section on the next odd-numbered page.

e Next Page: Chuong s& bat dau tir trang ké ti€p cla tai liéu.
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e Continuous: Chuong sé bat dau tir vj tri cia diém chén va khong ngat trang. Chon muc
nay khi muén dinh dang doan van ban cé kiéu cét bao.

e Even Page: Chuong sé& bat dau tir trang chan ké tiép.

e 0dd Page: Chuong sé bat dau tir trang 1é ké tiép.

Chia cot.

Dé thuc hién phan chia mot van ban thanh dang cot bdo, phai ddt van ban & ché do
lam viéc Page Layout View. C6 hai cach thuc hién:

¢ Cach 1. Cac budc nhu sau:

B1.Chon kh&i vdn badn mudn phan chia thanh dang cét bdo (hoac dat hai ddu phan chia
chuong & dau va cudi khéi van ban).

B2. Nhap chudt vao nit Column
don.

trong thé Page Layout — Xuat hién mot thuc

Three

Left

Right

More Columns...

B3. Nhap chon mot kiéu chia cot.

¢ Cach 2. Cac budc nhu sau:
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B1. Chon khéivdn ban mudn phan chia thanh dang cot bdo (hodc dat hai ddu phan chia
chuong & dau va cudi khoi van ban).

(]

=)

= 1
3 | i

=3

wn

B2. Nhap chudt vao nat Column trong thé Page Layout — Xuat hién mot thuc

don.

B3. Nhap chon More Columns... — Xuat hién hép déi thoai Columns.

,

Left Right

MNumber of columns: [] Line between

Width and spadng Preview
Col #:  Width: Spadng:
[ ] [1592am [ |

L | o |
L] o |

[/] Equal column width

L]
5
il

Apply to: ‘Selected text El [] start new column

ok || cancal

B4. Thuyc hién tiép nhirng khai bao sau day:

e Presets: Chon dang thirc chia cdt vdi s6 cot da dinh san (hodc cé thé an dinh s6 cot
bang cach gd truc ti€p s6 cot vao 6 Numbers of Columns trong hop doi thoai, hodc
nha&p chudt vao hai nat ting / gidm cba 6 nay).

¢ Line Between: B4t hop kiém tra néu mudn cé duong ké thing dirng gitra cac cot.
e Width: An dinh bé rong rong cét & cac 6 (néu muén).

e Spacing: Diéu chinh khoadng cach giira cac cot (néu muén).

e Equal Column Width: bat hép kiém tra nay néu mudn céc cét cé cung do réng.

e Tuy theo doan van ban dwoc chon ma trong hop Apply To sé cé cac lya chon sau :

* Whole Document: Ap dung cho toan tai liéu.
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* This point forward: dp dung tir diém cheén tr& di —can lwu y [a phai dat mét dau
phan Chwong vao trudc diém chén.

B5. Nhap chon OK.

= Ghi chu:

Khi chon doan vdn ban dé dinh dang cd kiéu cét bao, nén chira lai ddu phan doan
(paragraph mark) cuéi cung cla paragraph dé.

Chén dau ngét cot (Column Break).

Khi dinh dang vin ban theo kiéu cot bdo, Word sé ty dong ngat cac cot. Trén tai liéu,
diém ngat cot duwgc xem nhu 13 diém ma mot cdt két thic va khdi dau mot cdt khac. Tuy
nhién, cac diém ngat cot nay cé khi khong dung nhu y mong mudn. Khi ay, phai chén mét
dau ngit cot theo nhu mong mudn. DE chén mot dau ngat cdt cac thao tac Ian lwot nhu sau:
D3t diém chén tai noi mudn chén diu ngat cdt — nhan t6 hop phim Ctrl+Shift+Enter, hodc
nhap chon Iénh Insert trong thé Break — nhap chon tiép Column — Nhip chon OK.
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Bai thuc hanh

Nhap nhitng doan van ban sau day. Thuc hién chia cdt va trinh bay vin ban theo mau
dachira

Hoa Thu M3u bon

Cao 15 - 30,5 cm. Hoa c6 hinh dfa tron, mau xanh bién, trang, dé, hdng va tim. Séng trong
binh tir 3 - 7 ngay Cat chéch than, cdm vao nudc soi, tranh nhya hoa. Cl tron, cay lau ndm, &
noi cé nang hay hoi mat, tuy ching loai. Trong noi di nang vao mua thu & nhitng ving mua
déng 4m &p, con & mién Bac trong vao mua xuan. Ngam than cu 24 gid trwdc khi trong.

Cam chuéng

Cao tir 30 - 76 cm. Hoa tron c6 nhiéu canh, than cirng, nhiéu mau, huong néng. Séng trong
binh 10 - 14 ngay. Cat cudi than gitta nhitng dot, cAm ngap vao nwdc &m. & chd nang, cé 2
loai: cdy 1 ndm va cay lwu nién, chiu gia rét. T6t nhat |a dat trung tinh, trong ngoai nang.
Nhiéu loai cAm chuéng 1a loai cay vuon, dé trong.

Hoa Chuong Ireland

Cao tir 30 - 61 cm. Chum hoa nho mau vang chanh, cé dang qua chubng trén than cdy co
hinh vom. Cat phan cudi than, nhing vao nwdc sbi, chuyén tiép vao nudc am. Cay 1 ndm,
can nang, kho rao. Bat dau dé trong nha 6 tuan trudc dot swong gia sau cung trong chau
than bun. Gidng can 4nh sang dé ndy mam.

Lac Tan Phu (Mo Tran chéu)

Cao tir 30 - 61 cm. Chum hoa nhe mém mai trén nhitng canh cdy manh mai, mau dé tham,
héng hay trang. S6ng trong binh 3 - 7 ngay. Ché phan cu6i than, cdm vao nwéc &m. Cay lvu
nién, chju rét, thich &m nhung phai & noi hoi mat, khé rdo.

Hoa Loa kén do

Cao 61 - 91 cm. Loai hoa hué né I8n, trén than réng, mau trang hay hong, hdng dao hay dé.
C3t phan noi than, d6 day nwéc vao, bit lai, ngdm sau vao nudc am. Cé cl, khong chiu gia
rét. Thudc ho cay trong trong chdu mua Giang Sinh 13 Hippeastrum. S8ng ngoai troi, noi ¢d
khi hdu dm dp vao mua déng hodc néng birc va kho rdo vao mua hé. Noi khi hau lanh thi
trong trong chau. Ra hoa cudi he.

Hoa Thuy vu

Cao tlr 30 - 60 cm. Hoa thanh nh3, cé dang kén trompet gép lai, than day. Hoa mau kem,
xanh 13, cac chling loai nhé ¢ mau vang, tim ca hay xanh 1. S6ng trong binh 5 - 7 ngay. Cat
chéch than, cdm ngap vao nuéc 4m. Ci mém, & noi cé nang. Phat trién manh & khu virc 8m
wdt cta vudn. Trong trong chau & nhitng ving cé mua déng lanh gid rét.

Hoa DAau chéi
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Cao ttr 30 - 61 cm. Hoa nhd, ngat huvong, dang nhu hat dau trén than mdc, manh mai, mau
trang, vang hay hong. S6ng trong binh tir 7 - 14 ngay. Cat ché cudi than, nhing vao nudc séi,
chuyén tiép vao nwdc &m. Cay bui, chju gid rét hay khéng & noi cé nang. Can dat cat thoat
nuwdc tot.
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Hoa Thu Mau Pon

ao 15 - 30,5 cm. Hoa c6 hinh dia tron,

mau xanh bién, trang, dé, hong va tim.

Séng trong binh tir 3 - 7 ngay Cat chéch
than, cdm vao nudc sbi, tranh nhya hoa.
Cu tron, cay lau ndm, & noi cé nang hay
hoi mat, tuy ching loai. Trong noi di ndng
vao mua thu & nhirng viing mua déng 4m
ap, con & mién Bac trong vao mua xuan.
Ngam than cd 24 gid trwdc khi trong.
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Cam chuwéng

ao tr 30 - 76 cm. Hoa tron ¢d nhiéu cénh,
than clng, nhiéu mau, hwong néng. Séng
trong binh 10 - 14 ngay. Cat cudi than
gitra nhirng d6t, cdm ngap vao nudc am. &
chd nz”irlg, €6 2 loai: cay 1 nam va cay lvu
. T6t nhat 13 dat trung
nang. Nhiéu loai cA&m
iy vuon, dé trong.
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Hoa Chudng Ireland

ao tr 30 - 61 cm. Chum

hoa nhdé mau vang
Cchanh, cé dang qua

chudng trén than cay co
hinh vom. Cat phan cudi
than, nhidng vao nudéc soi,
chuyén tiép vao nuwdc am.
Cay 1 ndm, can nang, kho
rao. Bt dau dé trong nha
6 tuan trudc dot swong
gid sau cung trong chau
than bun. Gidng can anh
sang dé ndy mam.

Lac Tan Phu (Mo Tran
chau)

ao tr30- 61 cm. Chum

hoa nhe mém mai trén
Cnhﬂ'ng canh cay manh

mai, mau dé thim, hong
hay trang. S6ng trong
binh 3 - 7 ngay. Ché phan
cudi than, cdm vao nudc
am. Cay lwu nién, chiu
rét, thich &m nhuwng phai
& noi hoi mat, kho réo.
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Hoa Loa kén dé

ao 61 -91 cm. Loai hoa

hué né I&n, trén than
Cr8ng, mau tring hay
héng, hdng dao hay do.
Cat phan noi than, d6 day
nuwdc vao, bit lai, ngam
siu vao nudc am. Cé cu,
khong chiju gia rét. Thudc
ho cay tréng trong chau
mua Giang Sinh la
Hippeastrum. S6ng ngoai
troi, noi cé khi hdu 8m ap
vao mua déng hodc néng
blrc va kho rao vao mua
he. Noi khi hdu lanh thi
trong trong chiu. Ra hoa
cudi he.
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Hoa Thuy vu Hoa DPau chdi
ao tr 30 - 60 cm. Hoa thanh nh3, cé dang ken trompet aotlr30-61cm. Hoa
gap lai, than day. Hoa mau kem, xanh 13, cic ching loai nhd, ngat huong, dang
nho ¢6 mau vang, tim ca hay xanh 1. Séng trong binh 5 - 7 nhu hat dau trén than
ngay. Cat chéch than, cdm ngap vao nudc am. Ci mém, & moc, manh mai, mau
noi c6 nang. Phat trién manh & khu vuc 4m wét clia vuon. trang, vang hay hong.

Trong trong chiu & nhirn ng c6 mua dong lanh gid rét. Séng trong binh tir 7 - 14

ngay. Cat ché cudi than,
nhung vao nudc soi,
chuyén tiép vao nwdc am.
Cay bui, chiu gia rét hay
khdng & noi cé nang. Can
dat cat thoat nudc tét.
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	1. Thao tác với con chuột.
	2. Tập sử dụng con chuột thông qua trò chơi Soliraire.
	Bài thực hành

	Nội dung
	1. Khởi động & rời khỏi Word.
	( Khởi động.

	2. Màn hình của Word.
	( Cửa sổ của trình ứng dụng Word.
	( Cửa sổ tài liệu.
	Bài thực hành.
	Bài thực hành.

	3. Những chế độ hiển thị văn bản.
	Bài thực hành.

	4. Chuẩn bị môi trường làm việc.
	Bài thực hành.

	Nội dung
	1. Các khái niệm cơ bản.
	2. Tạo mới một tài liệu.
	3. Nhập văn bản.
	4 Lưu tài liệu lần đầu tiên.
	5. Di chuyển điểm chèn trong văn bản.
	6. Chèn các kí hiệu đặc biệt vào văn bản.
	Các bước như sau:
	Bài thực hành.

	7. Tìm kiếm. Tìm kiếm và thay thế.
	( Tìm kiếm một chuỗi kí tự.
	( Tìm kiếm một chuỗi kí tự và thay bằng một chuỗi kí tự khác.
	Bài thực hành.

	8. Kiểm tra lỗi chính tả – văn phạm (tiếng Anh).
	( Chọn ngôn ngữ.
	( Kiểm tra lỗi chính tả và văn phạm.
	Bài thực hành

	9. AutoText.
	( Tạo mới AutoText.
	( Sử dụng AutoText.
	( Xóa bỏ AutoText.
	Bài thực hành. Sử dụng AutoText.

	1. Mở một tài liệu đã có trên đĩa.
	2. Đóng một tài liệu.
	3. Lưu một tài liệu lên tập tin trên đĩa.
	4. Tự động tạo bảng phục hồi tập tin.
	1. Chọn nội dung văn bản.
	( Sử dụng bàn phím.
	( Sử dụng con chuột.
	( Sử dụng thanh chọn.
	( Thôi chọn.

	2. Xóa, sao chép và di chuyển nội dung văn bản.
	( Xóa bỏ kí tự.
	( Xóa bỏ nội dung.
	( Sao chép nội dung từ nơi này sang nơi khác.
	( Di chuyển nội dung từ nơi này sang nơi khác.

	1. Định dạng kí tự.
	( Chọn font.
	( Chuyển đổi chữ thường và chữ hoa.
	( Tạo Drop Cap.
	Bài thực hành

	2. Định dạng paragraph.
	( Canh biên.
	( Định khoảng thụt vào từ đầu dòng.
	Định khoảng thụt vào bằng thước:
	Bài thực hành.

	3. Kẻ đường viền, tô màu nền cho văn bản.
	( Kẻ nhanh đường. Các bước như sau:
	( Kẻ đường viền bằng cáchsử dụng hộp đối thoại Borders and Shading.
	( Tô màu nền cho văn bản bằng cách sử dụng hộp đối thoại Borders and Shading.
	( Kẻ đường viền cho trang giấy bằng cách sử dụng hộp đối thoại Borders and Shading.
	Bài thực hành: Kẻ đường viền, tô màu nền cho đoạn văn bản

	4. Thêm kí hiệu trước paragraph.
	( Đặt các kí hiệu ở đầu đoạn.
	( Thay đổi kí hiệu.
	( Thôi đặt kí hiệu ở đầu đoạn.
	Bài thực hành: Thêm kí hiệu trước đoạn – Bullets
	( Đánh số thứ tự ở đầu đoạn.
	( Thay đổi cách đánh số thứ tự ở đầu đoạn.
	( Cài đặt giá trị dùng để đánh số.
	( Thôi đánh số thứ tự ở đầu đoạn.
	Bài thực hành

	6. Văn bản dạng cột.
	( Đặt điểm dừng của tab (tab stop).
	Sử dụng cây thước.
	Kí hiệu  Ý nghĩa

	Bài thực hành
	( Chia cột (column) – Phân chương (section break).
	Chia cột.
	Chèn dấu ngắt cột (Column Break).
	Bài thực hành

	7. Phân trang.
	( Đánh số trang.
	( Chèn và hủy bỏ dấu ngắt trang.
	Chèn dấu ngắt trang.
	Để tìm kiếm dấu ngắt trang đã đặt Bạn có thể thực hiện lệnh Find bằng cách làm theo các bước như sau như sau:

	1. WordArt.
	( Giới thiệu.
	( Tạo một dối tượng WordArt.
	( Tạo các hiệu ứng và hiệu chỉnh WordArt.

	2. Shapes.
	( Giới thiệu.
	( Tạo một đối tượng Shape.
	( Cách vẽ:

	3. Chèn hình ảnh vào văn bản.
	( Giới thiệu.
	( Chèn hình ảnh vào văn bản.

	4. Chèn kí hiệu toán học: Equation.
	( Giới thiệu.
	( Tạo công thức.
	Cách 1: Các bước như sau:
	Cách 2: Các bước như sau:
	Bài thực hành Sử dụng Microsoft Equation.
	Hết

	( Giới thiệu.
	( Tạo mới một Bảng.
	( Các thao tác trên Bảng.
	Nhập dữ liệu vào ô của Bảng.
	( Các thao Tác lựa chọn trong Bảng.
	Bài thực hành: Bảng biểu trong văn bản

	1. Tạo Header và Footer.
	2. Hiệu chỉnh Header và Footer.
	3. Gỡ bỏ Header và Footer.
	Bài thực hành.
	Bài Thực hành số 1.
	Bài Thực hành số 2.
	Bài Thực hành số 3.
	Bài Thực hành số 4.
	Bài Thực hành số 5.
	Bài Thực hành số 6.
	Bài Thực hành số 7.
	Bài Thực hành số 8.
	Liên doanh Vốn đầu tư  Địa điểm

	Bài Thực hành số 10.
	CHIÊU SINH CÁC LỚP TIN HỌC


	Le Pont Mirabeau ( Apollinaire
	Alcools

	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).
	3. Cột (Column).
	4. Dòng (Row).
	5. Ô (Cell).
	6. Địa chỉ (References).
	( Địa chỉ tương đối (Relative References):
	( Địa chỉ tuyệt đối (Absolute References):
	( Địa chỉ hỗn hợp (Mixed References) :
	( Cách tạo địa chỉ hỗn hợp, tuyệt đối:

	7. Vùng (Range).
	8. Một vài cách ghi địa chỉ.
	Bài Thực hành.
	Bài thực hành.

	1. Tạo mới một tài liệu.
	2. Di chuyển con trỏ ô trong phạm vi một bảng tính.
	( Sử dụng bàn phím.
	( Sử dụng hộp tên hay nhấn phím F5 (lệnh Edit – Goto).

	3. Nhập dữ liệu vào bảng tính.
	( Nhập dữ liệu cho một ô.
	( Nhập cùng một dữ liệu cho nhiều ô.
	( Thiết lập các tiêu chuẩn (criteria) khi nhập dữ liệu.

	4. Sửa dữ liệu.
	5. Xóa dữ liệu.
	( Bằng lệnh Edit – Clear.
	( Bằng bàn phím.
	( Bằng con chuột:

	7. Ghi chú (comment).
	( Nhập ghi chú vào ô.
	( Sửa ghi chú.
	( Xóa ghi chú.

	1. Mở một tập tin đã có trên đĩa.
	2. Đóng một tập tin.
	3. Lưu một bảng tính lên tập tin trên đĩa.
	( Lưu lần đầu tiên.
	( Lưu với một tên khác.

	4. Tự động tạo bảng phục hồi tập tin.
	5. Sao chép một/nhiều tập tin từ nơi này sang nơi khác.
	6. Di chuyển một/nhiều tập tin từ nơi này sang nơi khác.
	7. Xóa bỏ một/nhiều tập tin.
	1. Khai báo số Sheet có sẵn trong Book mới.
	Bài thực hành.

	2. Khai báo font mặc định cho tất cả các Book mới.
	Bài thực hành.

	3. Lựa chọn Sheet.
	Bài thực hành.

	4. Chuyển từ Sheet này qua Sheet khác.
	Bài thực hành.

	5. Đổi tên tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	6. Chèn thêm tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	7. Xóa bỏ tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	8. Sao chép tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	9. Di chuyển tờ bảng tính.
	Bài thực hành.

	1. Lựa chọn phạm vi làm việc trong bảng tính.
	( Chọn bằng con chuột.
	( Chọn bằng bàn phím.

	2. Chèn thêm các ô, cột, dòng.
	( Chèn thêm ô.
	( Chèn thêm cột/dòng.

	3. Xóa các ô, cột, dòng.
	4. Che giấu & cho hiện lại các cột  trong bảng tính.
	( Cách 1.
	( Cách 2.
	( Cho hiện lại cột đã bị che giấu.
	( Cách 1.
	( Cách 2. Rê chuột tại cạnh bên phải của tiêu đề cột.

	6. Che giấu & cho hiện lại các dòng trong bảng tính.
	Bài Thực hành

	1. Điền dữ liệu vào trong phạm vi đã chọn.
	( Điền cùng một nội dung vào trong phạm vi đã chọn.
	( Điền dữ kiện có nội dung tăng/giảm dần) vào trong phạm vi đã chọn :
	( Sử dụng tính năng Autofill dựa theo danh sách có sẵn.
	( Tạo một danh sách.
	( Sử dụng:

	2. Di chuyển dữ liệu.
	( 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.
	( Cách 3. Rê chuột (bằng nút bên phải) tại đường biên của phạm vi đã chọn.

	3. Sao chép dữ liệu.
	( Sao chép bình thường.
	( Cách 2. Rê chuột (bằng nút bên trái) tại Fill Handle của phạm vi đã chọn.
	( Cách 3. Sử dụng lệnh Edit – Copy và Edit – Paste.
	( 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.
	( Kí hiệu %: Giá trị hiển thị được nhân với 100 và kèm theo kí hiệu %.
	( Kí hiệu “text”: Hiển thị thêm nhóm kí tự đặt trong cặp dấu " " đi sau code.
	( Kí hiệu [color]: Hiển thị nội dung trong ô với màu chỉ định là color. color có những giá trị như sau: red: đỏ, white: trắng, green: xanh lá, blue: xanh dương, magenta: tím hoa cà, yellow: vàng, cyan: gần giống xanh da trời. Hoặc có thể dùng [color#]...
	( Kí hiệu [condition value]:
	Thực hành định dạng số theo mẫu.

	3. Định dạng dữ liệu có điều kiện.
	4. Thay đổi dạng thể hiện của dữ liệu kiểu ngày-giờ.
	( Dùng Ribbon.
	( Dùng hộp đối thoại Format Cells.
	( Dùng tổ hợp phím tắt.

	5. Sao chép định dạng.
	( Sử dụng nút Format painter trên thanh công cụ chuẩn.
	( Sử dụng chức năng sao chép & dán đặc biệt.
	( Rê chuột tại Fill Handle bằng nút phải.

	6. Hủy bỏ dạng thức.
	( Sử dụng nút Format painter.
	( Sử dụng lệnh Edit – Clear.

	1. Tổng quát.
	2. Canh biên dữ liệu trong một ô hay trên một phạm vi.
	3. Kẻ khung.
	4. Tô màu nền.
	1. Những khái niệm.
	( Cơ sở dữ liệu (Database).
	( Vùng tin (Field).
	( Mẩu tin (Record).

	2. Lọc ra các mẩu tin thỏa điều kiện: lệnh Data ( Filter.
	( Cách 1. Sử dụng Phương pháp so khớp:
	( Cách 2. Lọc với điều kiện phức tạp:
	Bài thực hành.
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