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7. Phân trang. 

 Đánh số trang. 

 Ngoài cách nhấp vào nút  trên thanh công cụ Header and Footer để chèn số trang 

vào tiêu đề của tài liệu (Xem bài học về Header và Footer), Word còn cho phép Bạn đánh số 

trang (cũng ghi vào phạm vi Header và Footer) bằng cách khác, các bước thực hiện như sau: 

B1. Chọn lệnh Page Numbers trong thẻ Insert  Xuất hiện thực đơn như dưới đây. 

 

  

 

B2. Thực hiện tiếp những khai báo sau đây: 

 Top of Page: số trang được đặt ở đầu trang (nằm ở Header). 

 Bottom of Page: số trang được đặt ở cuối trang (nằm ở Footer). 

 Page Matgins: số trang được đặt ở các lề của trang. 

 Current Position: vị trí hiện tại của số trang. 

B3. Nhấp chọn nút lệnh Format Page Number  Xuất hiện tiếp hộp đối thoại Page Number 

Format như đã chỉ ra ở trên. 

B4. Thực hiện các lựa chọn sau đây: 

 Number Format: chọn dạng thức số hiện ra trên trang in, chẳng hạn, 1,2,3… hay I, II. III…  

 Include chapter number: bao gồm số chương. 

 Chapter starts with style: chương bắt đầu với kiểu. 
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 Use separator: dùng dấu ngăn cách. 

 Page Numbering: chọn cách đánh số trang: 

 Continue from Previous Section: số trang trong section hiện tại được đánh số tiếp theo 

từ số trang của section trước (nếu có). 

 Nếu muốn đánh số trang mà trang đầu không bắt đầu bằng 1 (mặc nhiênWord sẽ đánh 
số trang bắt đầu từ 1), nhấp chọn nút Start At và gõ vào hộp (hay nhấp vào nút mũi tên 
tăng giảm) để ấn định số trang bắt đầu. 

B5. Nhấp chọnhọn OK. 

 Chèn và hủy bỏ dấu ngắt trang. 

 Word sẽ tự động tính toán và cho sang trang mới khi đã đủ số dòng qui định cho một 

trang. Số dòng có trên một trang tùy thuộc vào nhiều yếu tố, chẳng hạn: khổ giấy (paper size), 

chiều cao của dòng (line spacing), kích thước của phông chữ (Font size), lề trái và lề phải (left, 

right margin), số dòng dành cho tiêu đề đầu trang và tiêu đề cuối trang (header & footer) v..vv 

 Tuy nhiên, tùy theo tình hình thực tế, cũng có khi Bạn muốn sang trang mới tại các vị trí 

khác với vị trí mà Word đã sắp xếp, điều này gọi là ngắt trang cứng (hard page break) và khác 

với sự phân trang tự động của Word mà ta gọi là ngắt trang mềm (soft page break). Chẳng hạn, 

Bạn có một hình ảnh minh họa cho một đoạn văn, có khi Word sắp đặt hình ảnh ở trang trước 

và đem đoạn văn bản liên quan qua trang sau và như thế thật là bất tiện. Do đó, Bạn chèn dấu 

ngắt trang ở trước hình ảnh, điều này sẽ làm cho hình ảnh được đem qua trang sau cùng với 

đoạn văn bản liên quan. 

Chèn dấu ngắt trang. 

 Các bước thực hiện như sau: 

B1. Đặt điểm chèn tại vị trí muốn ngắt trang. 

B2. Thực hiện một trong những thao tác sau đây: 

 Nhấn tổ hợp phím Ctrl+Enter. 

 Chọn lệnh Insert  Break  chọn Page Break  Chọn OK. 

 Ghi chú: 

 Dấu ngắt trang do Bạn tự ý chèn thêm vào được gọi là Manual Page Break. 
 

 Hủy bỏ dấu ngắt trang cứng. 

 Các bước như sau: 

B1. Nhấp chọn thẻ Home  Nhấp chọn nút Show/Hide ¶ . 
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B2. Dời điểm chèn về ngay dấu ngắt trang muốn bỏ (có dạng ---- Page-break ----). 

B3. Nhấn phím Backspace hoặc Delete. 

 Ghi chú: 

 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: 

B1. Thực hiện một trong những thao tác sau đây: 

 Nhấn tổ hợp phím Ctrl+F. 

 Nhấp chọn thẻ Home  Nhấp chọn nút Find  Nhấp chọn Advanced Find  Xuất hiện 

hộp đối thoại Find and Replace. 

B2. Nhấp chọn thẻ Find. 

B3. Chọn nút Special (tìm các ki tự đặc biệt), nếu không thấy nút Special, nhấp chọn nút More). 

Xuất hiện một thực đơn. 

B4. Chọn Manual Page Break  rồi nhấp chọn nút lệnh Find next để tìm kiếm  Nhấn phím 

Esc để kết thúc. 
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Bài học 6. Trang trí văn bản 

Nội dung 

 1. WordArt. 

 2. Shapes. 

 3. Chèn hình ảnh vào văn bản. 

 4. Chèn kí hiệu toán học: Equation. 

1. WordArt. 

 Giới thiệu. 

 Wordart là một chương trình của Word cho phép Bạn tạo các dạng chữ đẹp mắt. Tất cả 

những mẫu nói trên sẽ được gọi bằng tên chung là đối tượng (object), chính xác hơn đó là các 

đối tượng đồ họa (graphic object) hay đối tượng vẽ (drawing object). 

 Tạo một dối tượng WordArt. 

 Các bước như sau: 

B1. Nhấp chọn WordArt trên thẻ Insert  Xuất hiện màn hình như sau: 
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B2. Nhấp chọn một kiểu trong hộp trên  Xuất hiện tiếp hộp Edit WordArt Text. 

 

B3. Chọn font, cỡ chữ, chọn các kiểu dáng: B (đậm), I (nghiêng). 

B4. Nhấp chuột vào khung chứa dòng chữ "Your Text Here" và gõ vào dòng chữ mà Bạn muốn 

xử lí, dòng chữ mới gõ sẽ thay thế dòng chữ “Your Text Here”. 

B5. Nhấp chuột ở bên ngoài khung để kết thúc. 

 Tạo các hiệu ứng và hiệu chỉnh WordArt. 

B1. Nhấp chọn đối tượng WordArt. Trên Ribbon xuất hiện thẻ WordArt Tools Format. 

B2. Trên thẻ này nhấp chuột vào các nút tương ứng với công việc muốn thực hiện. 

 Thẻ Format bao gồm những nhóm như sau: 

Text WordArt Styles 

  

Insert Shapes Size 

   

Shape Styles 

 

Arrange 

 Các bước như sau: 
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 Chức năng của một số nút lệnh trên thẻ này: 

 Align: canh biên các dòng chữ trong WordArt, gồm có: 

 

 

 

 WordArt Styles: chọn lại kiểu cho WordArt. Bên cạnh có những nút  

 Shape Fill Shape  
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 OutlineShape Effects 

  

 Arrange: gióng hàng những đối tượng WordArt. Bên cạnh có những nút: 

 Position Wrap Text. 
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 Size: điều chỉnh kích thước cho đối tượng WordArt. 

 

 

 

2. Shapes. 

 Giới thiệu. 

 Shapes là các mẫu hình (shape) đã được Word tạo sẵn một cách tự động (auto) cho 

phép người dùng tạo ra các mẫu hình như hình vuông, tròn, hình sao, v..vv… nhanh chóng. 

 Tất cả những mẫu nói trên sẽ được gọi bằng tên chung là đối tượng (object), chính xác 

hơn đó là các đối tượng đồ họa (graphic object) hay đối tượng vẽ (drawing object). 

 Tạo một đối tượng Shape. 

Các bước làm như sau: 

Nhấp chuột vào nút Shapes trên thẻ Insert  Xuất hiện màn hình như dưới đây. 

Chọn tiếp nhóm có chứa hình sẽ tạo, nhấp chọn công cụ tương ứng với hình cần vẽ. 
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 Cách vẽ: 

 Nhấp chọn công cụ, đưa con trỏ chuột vào trong phạm vi của cửa sổ tài liệu, con trỏ chuột 

có hình dấu +, kéo lê chuột để vẽ AutoShape - nếu muốn vẽ một hình nhiều lần thì nhấp 

đúp vào công cụ rồi thực hiện công việc vẽ, khi muốn kết thúc, nhấp chuột vào nút đó một 

lần nữa. 

 Khi vẽ một AutoShape, cần lưu ý những điều sau đây: 

 Nhấn và giữ phím Shift để vẽ đường thẳng nằm ngang, đường thẳng đứng, đường xiên 

góc 45 độ (trong trường hợp vẽ đường thẳng). 

 Nhấn và giữ phím Shift để vẽ các hình có dạng đều như hình vuông, hình tròn, hình tam 

giác đều, hình sao năm cánh (hay bốn cánh) đều, hình lục giác đều…  

 Nhấn và giữ phím Ctrl để vẽ từ điểm bắt đầu (tức là điểm mà Bạn bắt đầu nhấn và giữ nút 

trái và kéo lê con chuột) vẽ bung ra - có nghĩa là lấy điểm đó làm tâm. 

 

 Cách vẽ một số hình đặc biệt: hai hình sau đây có cách vẽ hơi khác một chút (nghĩa là không 

phải vẽ bằng cách drag chuột). 

 Đường cong (Curve) (trong nhóm Lines – nút ): đây là đường cong Bezier có nhiều điểm 

uốn, nhấp chuột để chọn điểm uốn (muốn đường cong uốn khúc chỗ nào thì nhấp chuột tại đó). 

Để kết thúc: hoặc nhấp tại điểm khởi đầu, hoặc nhấp đúp tại một điểm bất kỳ. Chẳng hạn, 

đường cong dưới đây có tám điểm uốn 

 

 

 

4 điểm uốn 

(một bên) 
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 

Freeform (trong nhóm Lines – nút ): đường này có hai cách vẽ (khi vẽ một hình Freeform, 

Bạn có thể sử dụng một trong hai cách vẽ này hoặc sử dụng cả hai cách đều được). 

  Cách 1. nhấp chuột tại các đỉnh để vẽ đa giác (giống như cách vẽ  hình Polygon của 

ứng dụng Paint). 

  Cách 2. Kéo lên con chuột để vẽ các đường cong tự do. 

 

 

 

 

 

3. Chèn hình ảnh vào văn bản. 

 Giới thiệu. 

 Picture là các hình ảnh có sẵn trên đĩa, cho phép đưa vào văn bản để trang trí. Tất cả 

những mẫu nói trên sẽ được gọi bằng tên chung là đối tượng (object), chính xác hơn đó là các 

đối tượng đồ họa (graphic object) hay đối tượng vẽ (drawing object). 

 Chèn hình ảnh vào văn bản. 

 Có thể chèn hình ảnh vào tài liệu bằng cách thực hiện một trong những cách sau đây: 
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 Cách 1. Tạo hình ảnh từ những trình ứng dụng dùng để vẽ (như Paint, Coreldraw, …)  

sử dụng lệnh Edit  Copy hoặc nhấn tổ hợp phím (Ctrl+C) để đưa vào Clipboard  sau đó 

quay về tài liệu  sử dụng lệnh Edit  Paste hoặc nhấn tổ hợp phím (Ctrl+V) để dán hình 

ảnh vào tài liệu. 

 Cách 2. Chèn hình ảnh từ những tập tin hình ảnh có sẵn trên đĩa bằng cách sử dụng các 

lệnh. Các bước làm như sau: 

B1. Đặt điểm chèn tại nơi muốn đặt hình ảnh. 

B2. Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Picture   Xuất hiện hộp đối thoại Insert 

Picture. 

 

B3. Thực hiện tiếp những khai báo sau đây: 

 Files of type: chọn All pictures (*.EMF;*.WMF; v..vv) – nếu thấy trong hộp đã có sẵn thì 

bỏ qua bước này. 

 Chọn ổ đĩa và ngăn hồ sơ có chứa các tập tin hình ảnh, thường các ngăn hồ sơ sau đây 

đều có chứa hình ảnh: Office, Popular, Powerpnt (đều là ngăn hồ sơ con của ngăn hồ sơ 

Clipart)  chọn tập tin hình ảnh trong hộp danh sách (khung bên phải), Có thể nhấn kí tự 

đầu của tên tên tập tin để đi nhanh tới các tập tin có tên cùng bắt đầu bằng kí tự đó, 

chẳng hạn như muốn tìm tới tập tin Comp6.WMF, gõ phím C, Word sẽ cho chuyển đến 
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các tập tin có tên bắt đầu bởi vần C, đi tiếp xuống dưới để tìm tiếp – nếu biết rõ tên tập 

tin thì gõ tên tập tin vào hộp văn bản File name (có thể sử dụng kí tự đại diện) rồi nhấn 

phím Enter. 

 Nếu cần xem thử hình ảnh thì nhấp chọn nút More Options   Nhấp chọn Large 

icons hoặc Extra large icons. 

B4. Khi đã chấp nhận hình đã chọn, nhấp chuột vào nút Insert (nhấn phím Esc hoặc nhấp nút 

Cancel là không chèn hình). 

 Cách 3. Chèn hình ảnh từ thư viện hình ảnh của Word (Clip Art). Các bước làm như sau: 

B1. Đặt điểm chèn tại nơi muốn đặt hình ảnh. 

B2. Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Clip Art   Xuất hiện hộp đối thoại Clip Art. 
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B3. Nhấp chọn Find more at Office.com (máy tính phải kết nối với Internet)  Website sau 

đây xuất hiện. 
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B4. Chọn hình ảnh cần chèn. 
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4. Chèn kí hiệu toán học: Equation. 

 Giới thiệu. 

 Equation Editor là tiện ích cho phép người dùng tạo các công thức toán học. Mẫu này sẽ 

được gọi bằng tên là đối tượng (object), chính xác hơn đó là các đối tượng đồ họa (graphic 

object) hay đối tượng vẽ (drawing object). Equation Editor đặc biệt có ích cho các bạn sinh viên 

khi làm luận văn tốt nghiệp mà phải gõ các công thức hay các giáo viên soạn  các bài tập môn 

toán, lý v..vv.. 

 Tạo công thức. 

  

Cách 1: Các bước như sau: 

B1. Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Equation  

 

 

 

Xuất hiện thẻ Equation Tools với các nhóm như sau: 
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B2. Trong màn hình nhập văn bản xuất hiện khung  dùng để tạo mới 

một công thức toán học  Nhập biểu thức vào khung  Nhấp chuột ở bên ngoài khung để 

kết thúc. 

Cách 2: Các bước như sau: 

B1. Nhấp chọn thẻ Insert  Mở hộp danh sách Object . 

Xuất hiện một thực đơn: 

 

B2. Nhấp chọn Object  Xuất hiện hộp đối thoại Object: 
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B3. Chọn thẻ Create New  trong khung Object Type, nhấp chọn tiếp Microsoft Equation 3.0 

 Nhấp chọn OK. Xuất hiện màn hình dùng để tạo mới một công thức toán học  Nhập 

biểu thức vào khung  Nhấp chuột ở bên ngoài khung để kết thúc. 

 Màn hình dùng để tạo mới một công thức toán học như sau: 

 

 

 

 

 

 Ghi chú: 

 Thay đổi kích thước của các thành phần trong công thức. Equation Editor tự động áp 

dụng một vài cỡ chữ định sẵn khi tạo một công thức toán, để thay đổi các cỡ chữ đã định 

sẵn đó chọn lệnh Size – Define trong cửa sổ Equation Editor  xuất hiện hộp đối thoại 

Sizes. Nhấp chuột vào hộp tương ứng với thành phần muốn chỉnh kích thước phông chữ, 

gõ kích thước Font. (khi nhấp chuột vào hộp nào thì nhìn ở khung bên phải sẽ thành phần 

tương ứng chuyển sang màu đen báo cho biết đang sửa kích thước Font của thành phần 

đó). Chẳng hạn, muốn ấn định kích thước phông chữ mặc nhiên cho Subscript hay 

Superscript, nhấp chuột vào hộp thứ nhì (tính từ trên xuống) và gõ vào kích thước 

 Công thức toán học (được tạo từ Equation Editor) có thể coi là một đối tượng vẽ nên có 

thể di chuyển, điều chỉnh kích thước hay xóa bỏ giống như khi thực hiện với các đối tượng 

khác như Wordart, AutoShape, Picture. 

 Khi mới khởi động Equation Editor, màn hình hiện lên với một khung chữ nhật, bên trong 

khung lại có ô (gọi là Slot) và điểm chèn đang nhấp nháy trong Slot này. Slot dùng để phân 

định các thành phần của một công thức toán học và có thể chứa một hay nhiều ki hiệu. 

Chẳng hạn, khi muốn gõ một phân số thì phải có hai Slot : một cho tử số và một cho mẫu 

số. 

 Để di chuyển từ Slot này qua Slot khác, nhấn các phím mũi tên hoặc nhấn phím Tab, hoặc 

nhấp chuột vào Slot muốn di chuyển tới. 

 

Khung chứa công thức 

Thanh công cụ  Equation Editor Slot 



Trường THPT Thủ Thiêm – Tổ Tin học  Tài liệu nghề Tin học phổ thông. 

132 

 

 Tạo một công thức toán học chẳng qua là việc ráp nối nhiều Slot lại với nhau bằng cách 

dùng các nút trên thanh công cụ Equation với các chức năng đã ghi. Chẳng hạn, để tạo 

một phân số, nhấp chuột vào nút phân số & dấu căn (nút số 12), xuất hiện tiếp một bảng 

mẫu (Template) chứa nhiều kiểu thể hiện, nhấp chọn một kiểu theo ý muốn, nhập tử số ở 

Slot trên, di chuyển qua Slot dưới, nhập mẫu số. 

 Để kết thúc việc tạo công thức, nhấp chuột tại một điểm bất ki nằm ngoài phạm vi của 

công thức đang tạo để thoát khỏi Equation Editor và về lại với tài liệu đang soạn thảo. 

 Để hiệu chỉnh một công thức toán học, nhấp đúp vào công thức đó, Equation Editor sẽ 

được khởi động để hiệu chỉnh công thức. 

 Khi gõ văn bản tạo công thức toán học, cần lưu ý một số điểm sau đây: Thường khi tạo 

công thức toán học thì phím Spacebar không có tác dụng, để tạo khoảng trắng, Bạn hãy 

nhấp chuột vào nút số 2. Trong trường hợp vẫn muốn sử dụng phím Spacebar để tạo 

khoảng trắng, chọn lệnh Style – Text  rồi sử dụng phím Spacebar theo cách như bình 

thường. Vẫn sử dụng phím Enter để xuống dòng mới. 
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Bài thực hành Sử dụng Microsoft Equation. 

 Yêu cầu. Thực hiện những công việc sau đây. 

Câu 1. Sử dụng chức năng Equation Editor của Word để tạo văn bản các dưới đây (và lưu lên 

tập tin trên đĩa với tên KiemTra.DOCX). 

 

Đề Kiểm Tra Học Kì II 

Môn Toán Lớp 12 

Thời gian làm bài: 120 phút 

Câu 1. Tính đạo hàm của hàm số xác định bởi: 

y = f(x) = 
3 74 3

5 2

)3x(.)2x(

)1x(




 

Câu 2. Tính tích phân xác định sau đây: 





2

0

xdxcos  

Câu 3. Giải hệ phương trình: 

x + y = 
6


 

1

xcos

xsin1



 

 

Câu 4. Chứng minh biểu thức sau đây: 

tg300 + tg400 + tg500 + tg600 = 0

20cos

3

38
 

Câu 5. Tìm giới hạn sau đây: 

1x

x 1x2

3x2
lim
















 

Hết 

Chú ý: Giáo viên coi thi không được giải thích gì thêm. 
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Câu 2. Sử dụng chức năng Equation Editor của Word để tạo các văn bản dưới đây (và lưu lên 

tập tin trên đĩa với tên ToanHoc.DOCX). 

 

sin x =

tg x

1+ tg x

2

2

2  tg(a b)

tga tgb

1 tga.tgb
 



  

 

a

b

a

b

n

n

n
  Y

n
Yi

i

n





1

1
 

 

(ax b) dx

(ax b)

a(n 1)
c (a 0, n 1)

n

n 1

 



  



vôùi:  

 

dx

cosx
ln tg

x

2 4
c  









 



 
x

x
dx




1

1

5

.  

 

n

n n

n n

  

  
lim

54 35

45 3

2 1

2 1
 

n

n

n x
dx












 lim ln

1
1

1
2

1
 

 

A B A B

A B B A

  

 Khi thì
 

 

f(x)Tìm

xkhix1

xkhi2

xkhicosx1

f(x)Cho lim
x2























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 
x dx

a x
a n N

n

n

a
n




 

1

2 2
0

2

0 ,

 

 

J x
k n k

x
n

k n k

k

( )
( )

! ( )




 


















1

1 2

2

0   

 

   



 
    

x
n

m

a b c
R s t v t

k

n

m

3
2

3

2

 

 

bcad
cxb

xx

cxbxa






















  dc 

 ba 

)xa(

cb 

cb

ca 

ca

b a 

ba

=
c+bx+ax

22

2

2

2

 :   ýChú

 

 

D

a

a x

x

a x

x

a x

x

a x

n

ii

n

n



   

1

1 2 2

0 1 0 0
0 0 1 0

0 0 1

...

...

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

... ...

 

 

    















  

















 



 

D a x a x a x
a

a x

x

a x

D a x
a

a x

x

a x

n n
ii

n

n j
j

n

ii

n

( ) ( )...( )

( )

1 2

1

1 2

1

1

1 2  
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



































n

cba

n

kx

zyx ab
t

x

lcba
13

1

2

2 sin
7

2

7

3

12
7 








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Bài học 7. 
Table – Bảng biểu trong văn bản. 

 Giới thiệu. 

 Bảng là một bảng hình chữ nhật gồm nhiều dòng, cột. Nơi dòng và cột gặp nhau tạo ra 
một ô (cell). Word cung cấp cho người sử dụng một khung lưới (Gridlines), khung lưới này sẽ 
không in ra giấy mà chỉ hiện lên trên màn hình giúp người dùng dễ nhận ra ô nào là ô đang làm 
việc. 
 

 Tạo mới một Bảng. 

 Các bước tiến hành tạo mới một Bảng như sau: 

Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Table  Xuất hiện màn hình như sau: 

Thực hiện một trong những thao tác sau đây: 

 Trỏ chuột vào ô đầu tiên quét ngang để chọn cột, quét dọc để chọn dòng. 

 Nhấp chọn Insert Table  Xuất hiện hộp đối thoại Insert Table  Khai báo số dòng và 

số cột của bảng cần tạo  Nhấp chọn OK. 

  

 Ghi chú: 

 Number of columns: nhập một giá trị để ấn định số cột của bảng (hoặc nhấp chuột vào 

hai nút mũi tên để tăng/giảm số cột). 
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 Number of rows: nhập một giá trị để ấn định số dòng của bảng (hay nhấp chuột vào hai 

nút mũi tên để tăng/giảm số dòng). 

 Fixed column width: nhập một giá trị để ấn định bề rộng của cột nếu chọn Auto thì 

Word sẽ tự động chia đều bề ngang của trang cho số cột mà Bạn vừa mới khai báo. 

 AutoFit to contents: tự động làm cho vừa khít với nội dung. 

 AutoFit to window: tự động làm cho vừa khít với cửa sổ. 

 Khi di chuyển con trỏ chuột để chọn số dòng và cột cho Bảng, nếu không muốn chèn 
Bảng thì nhấp chuột vào nút Cancel hay nhấp chuột tại vị trí bất ki bên ngoài khung. 

 Sử dụng lệnh hoặc nút Draw Table. Các bước như sau: 

B1. Đưa điểm chèn đến vị trí muốn chèn Bảng. 

B2. Nhấp chọn Draw Table), con trỏ chuột biến thành . 

B3. Nhấn và giữ nút trái trong khi kéo lê con chuột để vẽ một khung chữ nhật, tiếp tục vẽ 

các đường đứng để chia cột và vẽ các đuờng ngang để chia dòng. 

B4. Nhấn phím Esc hoặc nhấp chuột vào nút Draw Table một lần nữa để kết thúc. 

 Các thao tác trên Bảng. 

 Di chuyển điểm chèn trong Bảng. 

 Nhấp chuột vào ô để di chuyển nhanh đến ô đó. 

 Nhấn phím Tab: điểm chèn sẽ di chuyển từ trái sang phải theo hàng ngang, mỗi lần một 

ô, hết một dòng sẽ xuống dòng dưới, nếu trong ô đã có văn bản thì việc nhấn phím 

Tab sẽ chọn luôn ô này. Nếu điểm chèn nằm ở ô cuối cùng của Bảng (ô ở góc dưới 

bên phải) thì việc nhấn phím Tab sẽ tạo thêm một dòng mới (gồm nhiều ô). 

 Nhấn Shift+Tab: di chuyển theo chiều ngược lại so với việc nhấn phím Tab. 

 Nhấn phím  hay  : nếu ô chưa có dữ liệu, điểm chèn sẽ đi từ ô này sang ô khác 

(như nhấn phím Tab); còn nếu ô đã có dữ liệu, điểm chèn sẽ đi qua phải hay qua trái 

một ki tự. 

 Nhấn phím  hay : điểm chèn sẽ đi lên ô trên hay xuống ô dưới (trong cùng một cột). 

 Nhấn Alt+Home: điểm chèn di chuyển về ô đầu tiên của một dòng. 

 Nhấn Alt+End: điểm chèn di chuyển về ô cuối của một dòng. 

 Nhấn Alt+Page Up: điểm chèn di chuyển về ô đầu tiên của một cột. 

 Nhấn Alt+Page Down: điểm chèn di chuyển về ô cuối của một cột. 
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Nhập dữ liệu vào ô của Bảng. 

 Các bước như sau: 

B1. Đưa điểm chèn vào ô muốn nhập dữ liệu. 

B2. Nhập dữ liệu bình thường, nếu bề rộng của ô không  đủ  chứa các chuỗi ki tự gõ vào thì 

Word sẽ tự động xuống dòng, (cũng có thể nhấn tổ hợp phím Shift+Enter hay Enter để 

xuống dòng). Khi văn bản được đem xuống hàng thì Word sẽ tự động mở rộng chiều cao 

của ô. 

 Để cho hiện/tắt khung lưới, nhấp chuột vào một nơi bất kì bên trong bảng  Nhảy đến 

Table Tools  Nhấp chọn thẻ Layout  Trong nhóm Table  Nhấp chọn View 

Gridlines. 

 Không kẻ khung viền cho Bảng. 

 Nhấp chọn thực đơn File  Nhấp chọn Options  Nhấp chọn Advanced  Bật hộp 

kiểm tra Show text boundaries. 

 Các thao Tác lựa chọn trong Bảng. 

 Chọn một ô: 

 Dời điểm chèn vào trong ô muốn chọn, nhấn tổ hợp phím Shift+End, hoặc 

 Dời con trỏ chuột trỏ vào thanh chọn của ô, con trỏ chuột biến thành  và nhấp nút 

trái. 

 Chọn nhiều ô: 

 Muốn chọn nhiều ô, chọn ô đầu sau đó kéo lê con chuột trên các ô kế tiếp (hay nhấn và 
giữ phím Shift và nhấn các phím mũi tên chọn các ô còn lại. 

 Chọn một dòng: 

 Đưa con trỏ chuột ra ngoài cạnh trái của dòng muốn chọn và nhấp nút trái, hoặc 

 Đưa điểm chèn về một ô bất ki thuộc dòng muốn chọn  Nhảy đến Table Tools  

Nhấp chọn thẻ Layout  Trong nhóm Table  Nhấp chọn Select  Nhấp chọn Select 

Row (xem hình bên dưới), hoặc, 

 Dời con trỏ chuột trỏ vào thanh chọn trước dòng muốn chọn, con trỏ chuột biến thành 

 và nhấp đúp. 

 Chọn nhiều dòng: 

 Chọn dòng đầu, sau đó nhấn và giữ phím Shift và chọn tiếp dòng cuối (hay đưa con trỏ 

chuột ra phạm vi thanh chọn (selection bar) và kéo lê lên/xuống để chọn). (Thanh chọn 

(hay vùng lựa) là phạm vi nằm giữa cây thước thẳng đứng và lề trái của văn bản, hoặc 
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 Chọn dòng đầu, sau đó nhấn và giữ phím Shift trong khi nhấn phím mũi tên  để chọn 

các dòng dưới. 

 Chọn một cột: 

 Đưa con trỏ chuột trỏ vào cạnh trên cùng  của cột muốn chọn, con trỏ chuột biến 

thành , nhấp nút trái để chọn, hoặc 

 Đưa điểm chèn về một ô bất ki thuộc cột muốn chọn  Nhảy đến Table Tools  Nhấp 

chọn thẻ Layout  Trong nhóm Table  Nhấp chọn Select  Nhấp chọn Select 

Column (xem hình bên dưới). 

 Chọn nhiều cột: 

 Chọn cột đầu tiên, nhấn và giữ phím Shift và nhấp chuột chọn cột cuối, hoặc 

 Chọn cột đầu tiên, nhấn giữ phím Shift và nhấn các phím mũi tên ,  để chọn các 

cột còn lại. 

 Chọn toàn bộ Bảng: 

 Đưa điểm chèn vào trong Bảng  Nhảy đến Table Tools  Nhấp chọn thẻ Layout  

Trong nhóm Table  Nhấp chọn Select  Nhấp chọn Select Table (xem hình bên 

dưới). 
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Bài thực hành: Bảng biểu trong văn bản 

 Yêu cầu: Tạo và trình bày các bảng như dưới đây. 

Mẫu 1 

Bảng điểm 

STT Họ và tên 
Điểm Tổng 

điểm 
Xếp 
loại Win Excel Word Access 

1 Nguyễn Khánh 
Quỳnh 

      

2 Đinh Nguyễn Khải 
Trân 

      

3 Nguyễn Ngọc 
Tường vân 

      

4 Nguyễn Thị Bội 
Tòan 

      

5 Lê Thị Mai Anh       

Mẫu 2 

Thời Khóa Biểu 

Giờ Thứ 
hai 

Thứ 
ba 

Thứ 
tư 

Thứ 
năm 

Thứ 
sáu 

Thứ 
bảy 

Chủ 
Nhật 

7g-9g        

9g-11g       

11g-
13g 

Nghỉ 

13g-
15g 

      

15g-
17g 

      

Mẫu 3 

Phiếu đặt mua tạp chí 

P
C

 W
O

R
LD

 
V

IỆ
T 

N
A

M
 

Phiếu đặt mua tạp chí 

Họ và tên: ---------------------------------------------------------  
Địa chỉ: ------------------------------------------------------------  

Bạn là: Đặt mua tạp chí 

 Học sinh 
 Sinh viên 
 Thành phần khác 

 3 tháng 
 6 tháng 
 12 tháng 
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Mẫu 4 

T
h

e
 B

e
s
t
 

P
r
o

d
u

c
t
 

Điện thoại di động 

2
0

0
1

 
Nokia ----------------------------------------- 56,7% 
Motorola ------------------------------------ 14,2% 
Ericsson -------------------------------------- 12,2% 

Mạng cung cấp thông tin 

VNN ------------------------------------------- 65,8% 
FPT -------------------------------------------- 17,5% 
Phuong Nam net ----------------------------- 4,8% 

 

Mẫu 5 

Máy 
tính 
nhãn 
hiệu 
Việt 
Nam 

 

Mekong xanh -------------------------- 46,2% 
T&H -------------------------------------- 37,3% 
CMS -------------------------------------- 11,8% 
Robo --------------------------------------- 4,2% 

 
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Bài học 8. Header & Footer 

Nội dung 

1. Tạo Header và Footer. 

2. Hiệu chỉnh Header và Footer. 

3. Gỡ bỏ Header và Footer. 

1. Tạo Header và Footer. 
 Các bước thực hiện như sau: 

B1. Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Header (hoặc Footer) Xuất hiện một khung chữ nhật 

với các ô để nhập nội dung cho Header/Footer như sau: 
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B2. Nhấp chọn một mục  Xuất hiện màn hình để nhập nội dung cho Header/Footer (cùng với 

thẻ Header & Footer Tools Design) như sau: 

 

 

Header & FooterInsertNavigation 
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OptionsPositionClose 

 

B3. Gõ vào nội dung cho Header/Footer. 

B4. Nhấp nút Close Header and Footer để kết thúc. 

2. Hiệu chỉnh Header và Footer. 
 Các bước thực hiện như sau: 

B1. Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Header (hoặc Footer) Xuất hiện một khung chữ nhật 

với các ô để nhập nội dung cho Header/Footer như trên. 

B2. Nhấp chọn Edit Headet/Edit Footer. 

B3. Sửa nội dung 

B4. Nhấp nút Close Header and Footer để kết thúc. 

3. Gỡ bỏ Header và Footer. 
 Các bước thực hiện như sau: 

B1. Nhấp chọn thẻ Insert  Nhấp chọn Header (hoặc Footer) Xuất hiện một khung chữ nhật 

với các ô để nhập nội dung cho Header/Footer như trên. 

B2. Nhấp chọn Remove Headet/Remove Footer. 
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Bài học 9. In trong Word. 

Bài thực hành. 

 Yêu cầu: Thực hiện những khai báo sau đây: 

Cài đặt trang in (page setup). 

 ** Chọn khổ giấy: A4. 

 ** Ấn định các lề: trên (top margin), dưới (bottom margin), trái (left margin), phải (right 

margin) là 2cm. 

Chọn máy in (printer name – find printer). 

Ấn định các thông số: 

 ** Page range – phạm vi in. 

 ** Copies (số lượng bản in). 

 ** Print what – ** Print – ** Pages per sheet. 

  Hướng dẫn: Các bước thực hiện như sau: 

B1. Nhấp chọn thực đơn File  Nhấp chọn mục Print  Xuất hiện một khung như sau: 
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B2. Mở hộp danh sách Printers  Chọn máy in cần làm việc. 

B3. Nhấp chọn Page Setup  Xuất hiện hộp đối thoại theo từng trường hợp lựa chọn như 

dưới đây. 

B4. Thực hiện việc khai báo theo yêu cầu. 

 Ghi chú: 

  Thẻ Margins. Thực hiện những khai báo: 

 Top (lề trên): ấn định khoảng cách từ mép trên của tờ giấy đến dòng đầu tiên của tài liệu. 
 Bottom (lề dưới): ấn định khoảng cách từ mép dưới của tờ giấy đến dòng cuối cùng của 

tài liệu. 
 Left (lề trái): n định khoảng cách từ mép bên trái của tờ giấy đến cột đầu tiên bên trái của 

tài liệu. 
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 Right (lề phải): ấn định khoảng cách từ mép bên phải của tờ giấy đến nội dung  của tài 
liệu. 

 Gutter (gáy): ấn định phần chừa thêm (không tính lề) để đục lỗ đóng tài liệu lại thành tập. 

 Gutter position: chỉ định ví trí cho phần chừa thêm (Left: ở bên trái hoặc Top: ở phía 

trên). 

 Mirror margins (lề phải (của trang chẵn) đối xứng (bằng) với lề trái (của trang lẻ)): mở hộp 

danh sách Multiple pages trong khung Page, chọn mục này khi nào muốn in tài liệu trên 

cả hai mặt giấy và hoán chuyển lề trái lề phải cho nhau. 

 Khi chọn mục Mirror margins thì thay cho Left sẽ là Inside (lề trong) thay cho Right sẽ 
là Outside (lề ngoài). 

 Có thể sử dụng con chuột kéo các dấu mốc biểu thị cho Top margin và Bottom margin 

trên thước thẳng đứng để chỉnh lề trên (Top margin)  và lề dưới (Bottom Margin). 

 

 

 

  Thẻ Paper. Thực hiện những khai báo: 
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 Paper size: chọn khổ giấy muốn dùng. Muốn ấn định một khổ giấy để in theo ý muốn thì 

chọn Custom size  khai báo kích thước giấy in trong hai hộp Width (chiều rộng) và 

Height (chiều cao). 

 Orientation: chọn hướng in: 

 Portrait: in theo hướng giấy để theo chiều thẳng đứng; 

 Landscape: in theo hướng giấy để nằm ngang. 

 Khung Preview hình dạng của trang giấy đã được chọn. 

 First page: chọn cách tiếp giấy (hay cách đẩy giấy) cho trang đầu tiên: 

 Default tray: nạp giấy từ khay. 

 Automatically Select: máy tự động nạp giấy. 

 Manual Paper Feed: nạp giấy bằng tay. 

 Other pages: chọn cách tiếp giấy cho những trang khác. Ý nghĩa của các mục chọn giống 

như trên. 
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  Thẻ Layout. Thực hiện những khai báo: 

 Headers and Footers, chọn: 

 Different odd and even để khai báo Header và Footer khác nhau trên trang lẻ và trang 

chẵn. 

 Different first page để khai báo Header và Footer của trang đầu tiên khác với Header 

và Footer của các trang sau. 

 From Edge: định vị trí cho Header và Footer: 

 Header: nhập một giá trị để ấn định khoảng cách từ mép trên của tờ giấy đến dòng đầu 

tiên của Header. Vì Header luôn luôn nằm trên tất cả nội dung trong trang nên giá trị 

này phải nhỏ hơn giá trị ở hộp Top. 
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 Footer: nhập một giá trị để ấn định khoảng cách từ mép trên của tờ giấy đến dòng cuối 

cùng của Footer. Vì Footer luôn luôn nằm dưới tất cả nội dung trong trang nên giá trị 

này phải nhỏ hơn giá trị ở hộp Bottom. 

 Vertical Alignment chọn: 

 Top: nội dung trong trang sẽ được canh từ lề trên của trang, đây là giá trị mặc nhiên. 

 Center: nội dung trong trang sẽ được canh giữa lề trên và lề dưới của trang. 

 Justified: khoảng cách giữa các dòng và các đoạn sẽ được Word chỉnh lại sao cho nội 

dung trong trang được nằm đều trong khoảng từ lề trên đến lề dưới.  
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  Hộp danh sách Printers: 

 

 

  Nhấp chọn Add Printer  Mở hộp đối thoại Find Printer  Chọn máy in: 

 

 

  Nhấp chọn Print options trong thẻ Paper Mở hộp đối thoại Word Options  Lựa 

những tùy chọn khác: 
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B5. Thực hiện in bảng tính bằng cách chọn lệnh: File  Print  Nhấp chọn nút Print. 

 
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Thực hành – Ôn tập 

Bài Thực hành số 1. 

 Yêu cầu. Trình bày văn bản theo mẫu. Lưu lên tập tin trên đĩa với tên Mirabeau.DOCX. 

 Tạo Text Box thứ nhất và gõ vào nội dung của bài thơ, đóng khung cho Text Box. Tạo 

Text Box thứ hai, gõ vào nội dung: “Le pont Mirabeau  Apollinaire”. Sao chép Text Box này 

thành Text Box thứ hai. Tạo Text Box thứ ba, gõ vào nội dung: “Alcools 1913 Gallimard”. Tạo hai 

đối tượng AutoShapes, xoay chúng theo như mẫu đã chỉ ra. 

  

 
Sous le pont Mirabeau coule la Seine 

 Et nos amours 

 Fautil qu’il m’en souvienne 

La joie venait toujours après la peine 

 Vienne la nuit sonne l’heure 

 Les jours s’en vont je demeure 

Les mains dans les mains restons face à face 

  Tandis que sous 

 Le pont de nos bras passe 

Des éternels regards l’onde si lasse 

 Vienne la nuit sonne l’heure 

 Les jours s’en vont je demeure 

L’amour s’en va comme cette eau courante 

  L’amour s’en va 

Le P
o

n
t M

ira
b

ea
u

 
 A

p
o

llin
a

ire Alcools 

1913 

Gallimard 
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Bài Thực hành số 2. 

 Yêu cầu. Tạo văn bản dưới đây và lưu lên tập tin trên đĩa với tên DuNamDuThang.DOCX. 

 

 

  

Anh hái cành phù dung trắng 

Cho em niềm vui cầm tay 

Màu hoa như màu ánh nắng 

Buổi chiều chợt tím không hay 

Nhìn hoa bâng khuâng anh nói: 

 Mới thôi mà đã một ngày 

Ruộng cấy người trông cơn mưa 

Ruộng gặt người trông cơn nắng 

Chăm lo cánh đồng tình yêu 

Anh đếm từng vầng trăng sáng 

Thiết tha anh nói cùng trăng: 

 Mới thôi đã tròn một tháng 

Mùa xuân lên đồi cỏ thơm 

Mùa hạ nhìn trời mây khói 

Thu tím chân cầu tím núi 

Đông xa ngày trắng mưa dầm 

Nhìn trời ngẩn ngơ anh nói: 

 Mới thôi mà đã một năm 

Rồi sẽ một ngày trắng tóc 

Nhưng lòng anh vẫn khôn nguôi 

Thời gian sao mà xuẩn ngốc 

 Mới thôi đã một đời người 

Dù năm dù tháng em ơi 

Tim anh chỉ đập một đời 

Như trái tim mang vĩnh cửu 
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Bài Thực hành số 3. 

 Yêu cầu. Tạo văn bản dưới đây (và lưu lên tập tin trên đĩa với tên NhoThu.DOCX).  Hướng 

dẫn: Tạo một Text Box, gõ vào bài văn xuôi dưới đây, kiểu dáng cho phông chữ là Normal, kích 

thước cho phông chữ là 12, màu chữ là Red. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Tên 

Thiết bị 
Chức năng 

 

 
Keyboard 

Bàn phím 

Thiết bị nhập chuẩn: Cho phép người sử dụng 

nhập dữ liệu vào máy. 

in
p

u
t 

 
Mouse 

Con Chuột 

Thiết bị nhập chuẩn: Được sử dụng cho các 

trình ứng dụng chạy trên Windows GUI (giao 

diện đồ họa với người sử dụng. 

 
Screen 

Màn hình 

Thiết bị xuất chuẩn: Cho phép hiển thị thông 

tin. 

O
u

tp
u

t 

 
Floppy Disk 

Đĩa mềm 
Thiết bị lưu trữ phụ: Dùng để lưu trữ thông tin 

St
o

ra
ge

s 

Nhớ Thu 

 Thu năm nay, tôi lại đi trên con đường vắng 
này, nghe từng chiếc lá rơi trên bờ cỏ. 

Những cây liễu xanh đứng buồn như những nàng 

cung nữ thời xưa và trong vườn nhà ai thấp 

thoáng hoa phù dung buổi sáng nở trắng như 

những linh hồn còn trẻ. 

 Nắng ở đây vẫn là nắng ngày xưa, và linh 
hồn tôi vẫn là linh hồn tôi năm trước. 

 Đường này hiu hắt, tôi đem lòng để gặp 

mùa thu thương nhớ cũ và nay cũng thấy thu về 

để nước hồ xanh. 

 Chân ai đi xa vắng đàng kia? Hay đó chỉ là 

gió thoảng mong manh? Và gió nào vương vấn 

hồn tôi, hay cũng chỉ là dư thanh của một ngày 

xưa cũ. 
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Bài Thực hành số 4. 

 Yêu cầu: Tạo văn bản dưới đây và lưu lên tập tin trên đĩa với tên MotCoiDiVe.DOCX. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Bao nhiêu năm rồi còn mãi ra đi 

Đi đâu loanh quanh cho đời mỏi mệt 

Trên hai vai ta đôi vầng nhật nguyệt 

Rọi suốt trăm năm một cõi đi về. 

Lời nào của cây 

Lời nào cỏ lạ, 

Một chiều ngồi say 

Một đời thật nhẹ ngày qua. 

Vừa tàn mùa xuân 

Rồi tàn mùa hạ, 

Một ngày đầu thu 

Nghe chân ngựa về chốn xa. 

Mây che ngang đầu và nắng trên vai 

Đôi chân ta đi sông còn ở lại 

Con tinh yêu thương vô tình chợt gọi 

Lại thấy trong ta hiện bóng con người 

2. Nghe mưa nơi này lại nhớ mưa xa 

Mưa bay trong ta bay từng hạt nhỏ, 

Trăm năm vô biên chưa từng hội ngộ 

Chẳng biết nơi nao là chốn quê nhà. 

Đường chạy vòng quanh 

Một vòng tiều tụy, 

Một bờ cỏ non 

Một bờ mộng mị ngày xưa. 

Từng lời tà dương 

Là lời mộ địa, 

Từng ngày bể sông 

Nghe ra từ độ suối khe. 

Với những tình khúc 

bất tử của nhạc sĩ 

Vào hai đêm 7/12/98, 

8/12/98, 

lúc 19 giờ 30, 

tại Quán Nhạc Sĩ 
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Bài Thực hành số 5. 

 Yêu cầu: Tạo văn bản dưới đây và lưu lên tập tin trên đĩa với tên GBShaw.DOCX. 
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Bài Thực hành số 6. 

 Yêu cầu: Tạo văn bản sau đây và lưu lên tập tin với tên NhatThuc.DOCX: 

 

 Danh sách điểm thi Excel  

 STT Họ và tên Năm sinh Điểm 

 1 ............. Trần Thị Thanh Hương ................................ 1972 ..................... 9.5 

 2 ............. Ngô Thị Phương Trinh ................................. 1968 ..................... 5.5 

 3 ............. Võ văn Long ................................................. 1962 ..................... 7.5 

 4 ............. Nguyễn Thị Anh Tuyết ................................. 1969 ..................... 8.5 

 5 ............. Trần Mộng Thúy Vi ...................................... 1976 ..................... 9.0 

 
Các khu vực nhìn thấy nhật thực ở 

Việt Nam ngày 24-10-1995 

Địa điểm Giờ nhật thực Độ lớn (%) 

 Bắt đầu Lớn nhất Kết thúc  

Hà Nội 9g27.56 10g56.47 12g32.21 78 

Vinh  9g27.59 10g58.36 12g36.10 85 

Huế 9g32.51 11g06.02 12g45.00 88 

Nha Trang 9g39.14 11g15.37 12g56.13 96 
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Đà Lạt 9g37.54 11g13.55 12g54.41 98 

Phan Thiết 9g38.14 11g14.21 12g55.17 100 

Bảo Lộc 9g38.10 11g14.17 12g55.13 100 

TP.HCM 9g35.35 11g10.41 12g51.39 98 

Cần Thơ 9g34.34 11g09.05 12g49.53 95 
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Bài Thực hành số 7. 

 

 Trường Đại học Dân lập 

 Ngoại Ngữ  Tin Học 

 : 255 Sư Vạn Hạnh (nối dài), Q10 

 : 38392549 

 

Chỉ có thuyền mới hiểu  

Biển mênh mông dường nào! 

Chỉ có biển mới biết  

Thuyền đi đâu về đâu… 

Những ngày không gặp nhau 

Biển bạc đầu thương nhớ 

Những ngày không gặp nhau 

Lòng thuyền đau rạn vỡ 

Nếu từ giã thuyền rồi 

Biển chỉ còn sóng gió 

Nếu phải cách xa anh 

Em chỉ còn bão tố 

 

P
C

 W
O

R
D

 

V
IỆ

T 
N

A
M

 

PHIẾU ĐẶT TẠP CHÍ NĂM 2002 

Họ và tên: ............................................................................................... . 

Địa chỉ nhận tạp chí: .............................................................................. . 

HÃY ĐÁNH DẤU VÀO THÁNG BẠN MUỐN ĐẶT 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

            

The Love 

Song 
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Bài Thực hành số 8. 
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Bài Thực hành số 9. 

--- oOo --- 

 

 Yêu cầu: Tạo văn bản dưới đây và lưu lên tập tin trên đĩa với tên CachMang.DOCX. 

Đại học Dân Lập Tin Học – Ngoại Ngữ Tp.Hồ Chí Minh 

TRUNG TÂM TIN HỌC 

 

CÁC DỰ ÁN ĐẦU TƯ TRONG NĂM 1995 

CỦA NGÀNH CÔNG NGHIỆP XE HƠI 

 Liên doanh Vốn đầu tư  Địa điểm 

 VinaStar 50.000.000 .................................................. Sông Bé 

 Mercedes Benz 70.000.000 .................................................. TP.HCM 

 Daihatsu VN-Indo 32.000.000 .................................................... Hà Nội 

 VN-Suzuki 20.957.000 ................................................ Đồng Nai 

 Ford VN 102.700.000 ................................................ Hải Hưng 

 Chrysler 191.526.245 ................................................ Đồng Nai 

 Toyota Auto 89.600.000 ................................................ Vĩnh Phú 

 Isuzu VN 50.000.000 .................................................. TP.HCM 

MỘT SỐ PHÍM DÙNG TRONG TABLE 
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Các phím Chức năng Các phím Chức năng 

Tab  Đến ô kế tiếp Shift - Tab  Đến ô trước đó 

Alt - Home  Đến ô đầu tiên trên hàng Alt - End  Đến ô cuối cùng trên hàng 

Alt - PgUp  Đến ô đầu tiên trên cột Alt - PgDn  Đến ô cuối cùng trên cột 

  Lùi về một ký tự   Tiến tới một ký tự 

  Lên hàng trên   Xuống hàng dưới 

 Alt F5  Chọn toàn bộ bảng Ctrl - Tab  Chèn một ký tự Tab 

 Enter  Chèn một Paragraph mới F9  Tính lại công thức 

 
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Bài Thực hành số 10. 

 Yêu cầu: Tạo văn bản dưới đây (và lưu lên tập tin trên đĩa với tên TuyenSinh.DOCX). 

TRƯỜNG TIN HỌC TRI THỨC MỚI 

 444 Đinh Tiên Hoàng - Q.1   8548336 - Fax: 84-8-326508 

 222 Lê Duẩn  Q.1   8646504 - Fax: 84-8-524609 

CHIÊU SINH CÁC LỚP TIN HỌC 

 THỨ 

HAI - TƯ - SÁU 

THỨ 

BA - NĂM BẢY 

CHỦ NHẬT 

CA 1 

07g30 - 09g30 

Tin học CB (01/11) 

Access CB (01/11) 

Winword 

(07/11) 

Win-Word 

(05/11) 

CA 2 

09g30 - 11g30 

Windows 

(06/11) 

Excel (02/11) 

Access NC (09/11) 

Excel 

(05/11) 

CA 3 

13g30 - 15g30 

VB CB 

(08/11) 

VB NC 

(09/11) 

 

CA 4 

15g30 - 17g30 

Corel Draw (08/11) 

Power Point (10/11) 

Orcad 

(09/11) 

ACAD 

(05/11) 

CA 5 

17g30 - 19g30 

Winword (08/11) 

Excel (10/11) 

Flash (02/11) 

Window (04/11) 

 

CA 6 

19g30 - 21g00 

Tin học CB 

(10/11) 

PageMaker 

(09/11) 

 

  

Đóng tập tin TuyenSinh.DOCX vừa tạo ở trên. Mở một tập tin mới. Tạo mẫu sau đây và 

lưu với tên QuangCao.DOCX. 

TRƯỜNG TIN HỌC TRI THỨC MỚI 
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CÁC LỚP TRUNG CẤP 

 Kỹ thuật viên trung cấp phần 

cứng máy tính  

 Lập trình viên ứng dụng trung 

cấp 

 CÁC LỚP NGẮN HẠN 

 Tin học căn bản 

 Windows - Winword -Excel 

 Lập trình Pascal, FoxPro 

 Corel Draw, Autocad 

 Học tập trung mỗi ngày một buổi (sáng 

chiều hoặc tối) trong 14 tháng. 

 Học phí đóng một hoặc hai lần. 

 Tốt nghiệp được cấp bằng Trung cấp. 

 Các lớp sáng, chiều, tối. 

 Thời lượng 40 - 60 tiết. Thực hành 

1/2 thời gian trên máy 486DX nối 

mạng. 

 Chứng nhận do Trung tâm cấp. 

TRƯỜNG TIN HỌC TRI THỨC MỚI 

Đã hoạt động trên 14 năm tích lũy được nhiều 

kinh nghiệm về tổ chức, chương trình giảng dạy. 

Trang thiết bị được nâng cấp, đổi mới thường 

xuyên. 

Giảng viên kinh nghiệm, tận tâm. 

 

 

  


	1. Giới thiệu bàn phím.
	2. Tập sử dụng bàn phím bằng chương trình TypingMaster 710.
	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.
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