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Ch­¬ng iv. Microsoft word

4.2. c¸c thao t¸c xö lý tÖp vĂn b¶n 

4.3. ®Þnh d¹ng vµ chØnh söa VĂN b¶n

4.4. ChÌn ®èi t­îng ®Æc biÖt

4.5. b¶ng biÓu

4.6. c¸c thao t¸c xö lý trang

4.7. mét sè thao T¸c n©ng cao

4.1. giíi thiÖu
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4.1. Giíi thiÖu

4.1.1 Giới thiệu

4.1.3 Màn hình giao diện

4.1.2 Khởi động và thoát khỏi Microsoft Word

4.1.4 Nguyên tắc soạn thảo văn bản

4.1.5 Xử lý tiếng Việt trong Microsoft Word
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4.1. Giíi thiÖu

4.1.1 Giới thiệu

4.1.2 Khởi động và thoát khỏi Word

- Phần mềm trong nhóm tin học văn phòng của hãng

Microsoft

- Chuyên dùng để soạn thảo văn bản

C1: Start chọn

C2: Start chọn program\Microsoft office 2003 chọn 

tiếp 

C3: Trên m.hình Destop mở 
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Thoát khỏi Microsoft Word

C1: File \exit

C2: Nhấn tổ hợp phím ALT,F4

C3: Nhấn biểu tượng     góc trên phải

C4: Nháy kép chuột vào biểu tượng     góc 

trên trái 

4.1. Giíi thiÖu

Chú ý: Nếu người dùng chưa thực hiện thao tác lưu văn 

thì chương trình sẽ hiển thị thông báo như hình vẽ

nguyetlt@ftu.edu.vnMicrosoft Word
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4.1.3 MÀN HÌNH GIAO DiỆN
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Nút Office

Thanh Ribbon

Thanh tiêu đề, 

Thanh cuộn trên

Vùng làm việc

Thanh thước kẻ

Thanh phóng to, 
thu nhỏ

Thanh trạng thái

4.1.3 MÀN HÌNH GIAO DiỆNThanh truy cập nhanh
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Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Home tab

Các lệnh sao 

chép, dán

Chỉnh sửa 

font chữ

Căn chỉnh 

đoạn văn bản

Các mẫu kiểu 

định dạng font 

chữ

Tìm kiếm, thay 

thế, chọn đối 

tượng
Các công cụ thực hiện cùng một tác vụ sẽ 

được ghép lại với nhau. Kích vào các mũi 

tên nghiêng để hiển hộp thoại công cụ 

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Insert tab

Tạo trang bìa, 

ngắt trang
Chèn bảng

Vẽ biểu đồ, chèn hình và 

tranh

Tạo liên kết 

trong văn bản

Tạo tiêu đề 

đầu cuối, đánh 

số trang…

Tạo chữ nghệ 

thuật, chữ cái 

lớn đầu đoạn...

Chèn biểu tượng đặc biệt

và phương trình toán học

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Chú ý

 Đối với mỗi biểu tượng có mũi tên ở bên cạnh  thì 
khi kích vào mũi tên sẽ thả xuống như hình

vẽ (cho nhiều lựa chọn hơn)

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Paper Layout

Tạo màu nền 

cho trang bìa

Định dạng 

trang giấy

Màu nền cho 

văn bản, 

đường viên…

Định dạng đoạn 

văn bản giống phần 

Home tab

Thao tác với đối 

tượng

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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References
Tạo mục lục, tạo

cấp bậc cho đoạn

văn bản

Chèn chú thích 

cuối trang, cuối 

văn bản (footnotes)

Tạo và chèn mục 

lục hình và bảng

Tạo chỉ mục 

(thường ở cuối tài 

liệu)

Tạo trích dẫn

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Mailings

Tạo mẫu thư

(form)

Tạo mẫu thư và 

chọn người nhận 

thư

Chèn các trường 

và các quy tắc 

chọn thư

Xem trước kết quả

Kết thúc quá 

trình trộn thư

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Review

Kiểm tra chính tả

Chèn chú thích

Lưu lại những thay đổi 

trong văn bản (Track 

changes) – làm việc nhóm

So sánh hai văn 

bản
Đặt Mật khẩu bảo 

vệ văn bản

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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View
Thay đổi khung 

nhìn văn bản

Hiển thị thanh 

thước kẻ, bản đồ 

văn bản…

Phóng to, thu nhỏ

Làm việc với 

nhiều của sổ Word

Các Tabs chính trên thanh trượt (Ribbon)
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Picture Tools , Developer,… 

Tạo các macro 

(lập trình)

Tạo các form để 

điền giá trị

Tạo XML Các mẫu văn bản 

của Ms Word

Các Tabs phụ trên thanh trượt (Ribbon)
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Office Button
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4.1.4. Nguyên tắc soạn thảo văn bản

B1:Mở văn bản mới: - Office button\ New

B2: Định dạng trang giấy: Page layout\ Page 
setup

+ Margins: Đặt lề
(2-2-3-2cm hoặc 2,5-2,5-3,5-1,5cm đối với
A4)

+ Paper: Khổ giấy

nguyetlt@ftu.edu.vn 18
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Chú ý : Nên đặt chế độ mặc định cho văn bản, tài liệu

Lề 
giấy

Hướng 
giấy

Khổ 
giấy

4.1.4. Nguyên tắc soạn thảo văn bản
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B3: Chọn phông chữ: Times New Roman 

B4: Chọn cỡ chữ: 12 14

B5: Chọn kiểu chữ: không chọn.

B (Ctrl+B): đậm, I (Ctrl+I): nghiêng, U (Ctrl+U): gạch

chân

B6: Canh lề: 4 kiểu (Ctrl+ L/E/R/J), chọn Justify 

(Ctrl+J)

4.1.4. Nguyên tắc soạn thảo văn bản
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Chän kiÓu thÓ hiÖn:

C1: Ngay gãc d­íi bªn phải mµn hình word chọn

Print Layout

C2: View\Print Layout

4.1.4. Nguyên tắc soạn thảo văn bản
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4.1.4 Nguyên tắc soạn thảo văn bản

 Tự xuống dòng của từ: Cách ngắt
dòng tự động của phần mềm hoàn toàn
khác với việc ta sử dụng các phím tạo ra
các ngắt dòng "nhân tạo" như các phím
Enter, Shift+Enter hoặc Ctrl+Enter. Nếu
ta sử dụng các phím này, máy tính sẽ
luôn ngắt dòng tại vị trí đó.

  Không dùng phím Enter để điều

khiển xuống dòng?
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 Giữa các từ chỉ dùng một dấu cách (trắng) để phân
cách. Không sử dụng dấu cách đầu dòng cho việc
căn chỉnh lề.

 Các dấu ngắt câu như chấm (.), phẩy (,), hai chấm
(:), chấm phảy (;), chấm than (!), hỏi chấm (?) phải
được gõ sát vào từ đứng trước nó, tiếp theo là một
dấu cách (trắng) nếu sau đó vẫn còn nội dung.

 Các dấu mở ngoặc và mở nháy đều phải được hiểu
là ký tự đầu từ, do đó ký tự tiếp theo phải viết sát
vào bên phải của các dấu này. Tương tự, các dấu
đóng ngoặc và đóng nháy phải hiểu là ký tự cuối từ
và được viết sát vào bên phải của ký tự cuối cùng

của từ bên trái.

4.1.4 Nguyên tắc soạn thảo văn bản
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4.1.5 Xử lý tiếng Việt trong MS Word

 Hai phần mềm gõ Tiếng Việt thông dụng là
Unikey và Vietkey.

 Tải Unikey từ đường link sau
http://sourceforge.net/projects/unikey/files/
unikey-win/4.0%20RC2/unikey40RC2-1101-
win32.zip/download

 Khởi động Unikey
 Kích đúp vào biểu tượng Unikey trên màn hình Desktop.

 Hoặc vào trực tiếp thư mục chứa Unikey và kích đúp vào
biểu tượng Unikey.

 Vietkey tự nghiên cứu.
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Giao diện của unikey

Có ba bảng mã

chính: Unicode; 

TCVN3; 

VNI Windows

Bảng mã: Unicode 

(khuyên dùng)

Có hai kiểu gõ

chính: Telex và

VNI

Nếu chọn

Bảng mã: 

Unicode và

Kiểu gõ

Telex thì

dùng font: 

Time News 

Roman hoặc

Arial…, 

Font không

có Vn, VNI 

ở đầu
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Giao diện của unikey

Bảng mã: TCVN3

Có hai kiểu gõ
chính: Telex và

VNI

Nếu chọn
Bảng mã: 
TCVN3 và
Kiểu gõ
Telex thì
dùng các

font bắt đầu
bằng .Vn
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Giao diện của unikey

Bảng mã: VNI Windows

Kiểu gõ VNI

Nếu chọn
Bảng mã: 

VNI 
Windows và
Kiểu gõ VNI 
thì dùng các
font bắt đầu

bằng VNI

Chọn đóng để
kích hoạt
Unikey
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Cách gõ tiếng việt dùng bảng mã telex

Phím f s r x j z

Dấu Huyền Sắc Hỏi Ngã Nặng khử dấu

Phím aa (aw) ee oo w, uw, ] Ow, [ dd

Chữ â (ă) ê ô ư ơ đ

Kiểu
Dấu 
Sắc

Dấu 
Huyền

Dấu
Hỏi

Dấu 
Ngã

Dấu 
Nặng

Dấu 
Mũ

Chữ Ư Dấu Ă Chữ đ

VIQR ' ` ? ~ . ^ * ( dd

VNI 1 2 3 4 5 6 7 8 9

TELEX s f r x j aa
uw và 
[

aw dd
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Gõ tốc ký (gõ tắt)

 C1: Dùng AutoCorrect Options trong 
MS Word

 C2: Dùng Unikey hoặc Vietkey 
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Tốc ký với AutoCorrect Options

 Office Button\Word Option\Proofing\ AutoCorrect Options.. 
(như hình bên)

 Sử dụng: gõ cụm từ tắt nhấn phím cách

B1: Nhập kí tự (các kí tự) gõ
tắt  không thành tiếng việt

B3: Kích Add và sau đó kích
OK

Delete?

Microsoft Word
CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt
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Microsoft Word

C2: Hiện cửa sổ Unikey\ Mở rộng\ Chọn Cho phép gõ tắt\
Bảng gõ tắt\ Tiến hành Thêm, Xoá, Sửa tốc ký\ Lưu

Chọn

Sử dụng:
Cụm từ tắt
Space Bar (cách)

Tốc ký với Unikey
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Chuyển đổi bảng mã

 Ở Việt Nam, miền Bắc và miền Nam, do thói quen và
lịch sử ngày trước để lại nên tình hình là cho đến nay,
sau nhiều năm chuyển qua dùng font Unicode thì:

 Miền Bắc nhiều người vẫn còn dùng Font họ ABC
(còn gọi là TCVN3 - tiêu chuẩn Việt Nam 3).

 Miền Nam nhiều người dùng Font họ VNI. Đặc
điểm nhận dạng họ font này là font bắt đầu bằng
cụm VNI

 Còn Font Unicode có sẵn trong Windows XP khi
cài.

 Để chuyển đổi các bảng mã này với nhau?

nguyetlt@ftu.edu.vn 32
Microsoft Word

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Chuyển đổi bảng mã

 Chọn (bôi đen) tất cả văn bản cần chuyển, 
bấm chuột phải chọn Copy hoặc Ctrl + C. 

 Dùng Unikey để chuyển

 Chuột phải vào chữ E hoặc V 
màu đỏ biểu tượng của Unikey 
ở góc dưới bên phải màn hình
và chọn Công cụ… (hình bên)
(hoặc ấn Ctrl + Shift + F6)
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Chuyển đổi bảng mã

Văn bản nguồn
dùng bảng mã

TCVN3

Muốn chuyển
văn bản sang 

bảng mã
Unicode

Chọn chuyển
mã clipboard

Kích chuyển mã

Tự tìm hiểu

Kết thúc chuột phải chọn Paste, 
hoặc nhấn Ctrl+V để hiển thị kết
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 Mở tập tin mới

 Lưu văn bản: Đặt tên  (Save)

 Lưu văn bản với tên khác (Save as): 
tương tự lưu văn bản nhưng: Copy

 Lưu tất cả các tập tin

 Mở văn bản cũ ( đã có trên đĩa): Open

 Lệnh File/ Close

 Lệnh File/ Close All:

4.2 c¸c thao t¸c xö lý tÖp vĂn b¶n 

nguyetlt@ftu.edu.vn 35
Microsoft Word

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


4.2.1. Mở tập tin mới: 

Chọn File/New hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + N 
hoặc nhấn nút      

4.2 c¸c thao t¸c xö lý tÖp vĂn b¶n 
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B1: Làm xuất hiện hộp thoại Save as

C1: Nhấn tổ hợp phím (Ctrl,S) hoặc F12

C2: Nhấn nút       

C3: File\Save

B2: Chọn vùng lưu

B3: Tạo thư mục mới

B4: Gõ tên

B5: Save

4.2.2 Lưu văn bản: Đặt tên  (Save)
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nguyetlt@ftu.edu.vn

B1: Làm xuất hiện hộp thoại Save as:

C1: Nhấn phím F12

C2: File\ Save as

B2, B3, B5 giống hệt mục 1

B4: Gõ tên mới

4.2.3. Lưu văn bản với tên khác (Save as): Copy
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 Lưu tất cả các tập tin: Nhấn giữ 
Shift, chọn File/ Save All. Dùng  để 
lưu tất cả các tập tin đang mở. 

4.2 c¸c thao t¸c xö lý tÖp vĂn b¶n 
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B1: Làm xuất hiện hộp thoại Open

C1: Nhấn tổ hợp phím Ctrl,O

C2: File\Open

C3: Nhấn nút 

B2: Chọn vùng mở

B3: Chọn tệp cần mở

B4: Chọn Open

4.2. 4. Mở văn bản cũ ( đã có trên đĩa): Open
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 Lệnh File/ Close: Dùng để đóng tập
tin hiện hành, bạn phải lưu tập tin
trước khi đóng, nếu tập tin có cập
nhật mà chưa lưu lại thì Word sẽ hiện
thông báo nhắc nhở

 Lệnh File/ Close All: Nhấn giữ Shift,
chọn File/ Close All. Dùng để đóng tất
cả các tập tin đang mở.

4.2 c¸c thao t¸c xö lý tÖp vĂn b¶n 
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 Chọn (đánh dấu) đoạn văn bản

 Định dạng phông chữ

 Định dạng đoạn văn bản

 Đánh dấu đầu đoạn và đánh số tự động

 Tạo khung viền và mầu nền cho văn bản 

 Chia cột báo

 Tạo Tabs

 Tạo chữ cái lớn đầu đoạn

 Các thao tác với khối văn bản

4.3. ®Þnh d¹ng vµ chØnh söa VĂN b¶n
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 Dùng bàn phím: đặt dấu nháy ở đầu (cuối) phần văn
bản cần chọn, nhấn và giữ phím Shift kết hợp với các
phím di chuyển để mở rộng khối cần chọn.

 Dùng chuột: Click vào vị trí đầu (cuối) phần văn bản
cần chọn, nhấn giữ chuột trái và kéo đến vị trí cuối
(đầu) khối.

 Dùng chuột kết hợp với phím Shift: Click vào vị trí
đầu (cuối) phần văn bản cần chọn, nhấn giữ phím
Shift, di chuyển chuột đến vị trí cuối (đầu) khối, Click
chọn.

4.3.1 Chọn (đánh dấu) đoạn văn bản
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 Chọn từ: Kích đúp chuột lên từ cần chọn.

 Chọn dòng: đưa trỏ chuột vào đầu dòng
cần chọn, khi trỏ có dạng  thì Click chọn.

 Chọn câu: nhấn giữ phím Ctrl và Click vào
vị trí bất kỳ trong câu cần chọn.

 Chọn đoạn: Kính đúp vào khoảng trống bên
trái của đoạn hoặc nháy chuột 3 lần tại
đoạn.

 Chọn toàn bộ văn bản: dùng tổ hợp phím
Ctrl + A hoặc nhấn giữ phím Ctrl rồi kích
chọn lên đầu 1 dòng bất kỳ.

4.3.1 Chọn (đánh dấu) đoạn văn bản
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4.3.2 Định dạng phông chữ

 Các đặc tính của font chữ: kiểu chữ (Font
style: gạch dưới, in nghiêng, in đậm), cỡ chữ
(Font size), màu chữ (Font Color), ...

 Ghi chú: muốn định dạng cho nhiều ký tự thì
phải đánh dấu khối chọn tất cả các ký tự này
trước khi định dạng.
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4.3.2 Định dạng phông chữ

C1:Home Tab\Font (chọn vào biểu tượng 
mũi tên chéo ở góc dưới bên phải), hoặc 
Ctrl+D
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4.3.2 Định dạng phông chữ

1. Chọn font
3. Chọn cỡ

chữ (font size)

2. Chọn kiểu font 

(đậm, nghiêng…)

4. Chọn màu

chữ

5. Các hiệu

ứng của chữ

6. Xem trước 

các hiệu ứng

của chữ

7. Chú ý:

• Supercript: Tạo

chỉ số trên (Ctrl 

+ Shift + =)

• Subcript: Tạo

chỉ số dưới

(Ctrl + =)
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4.3.2 Định dạng phông chữ

 Trên hộp thoại font chọn thẻ Character Spacing

 Ứng dụng: Co giãn khoảng cách các kí tự

Có 3 chế độ:

1. Normal: hiển thị mặc định

2. Expanded: Giãn cách kí tự

3. Condensed: Thu hẹp khoảng

cách kí tự
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4.3.2 Định dạng phông chữ

 C2: Chọn Home tab\mục Font

2.Chọn Font

3.Chọn cỡ chữ

4.Kiểu chữ (đậm, 

nghiêng, gạch dưới)
5. Màu chữ
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4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 

 Trong Word, đoạn (paragraph) là một phần
văn bản (có thể chỉ là một dòng trống)
được kết thúc bởi một ký hiệu cuối đoạn
(paragraph mark). Dấu cuối đoạn được đưa
vào bằng cách nhấn phím Enter.

 Khi gõ văn bản vào, văn bản sẽ được trình
bày từ lề trái sang phải, khi đến lề phải
word sẽ tự động xuống dòng mới. Tuy
nhiên, trong trường hợp tuy văn bản chưa
đến lề phải nhưng bạn muốn xuống dòng
mới (nhưng không muốn sang đoạn mới)
thì nhấn tổ hợp phím Shift + Enter.
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 Canh lề đoạn văn bản

4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 

1. Align Left: 

Canh trái (Ctr + l)  



Mặc định

2. Align Center: 

Canh giữa (Ctr + e) 

4. Align justify: 

Canh đều 2 bên

(Ctr + j) 

3. Align right: 

Canh phải (Ctr + r) 
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4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 

 Đưa VB qua trái hoặc phải

 Đánh dấu\ Increase Indent hoặc Decrease 
Indent

 Chú ý: Thường kết hợp với kỹ năng canh giữa

1. Decrease 

Indent 2. Increase 

Indent
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4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 
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Đánh dấu \CENTER \INCREASE INDENT or DECREASE 

INDENT

4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 

54
Microsoft Word

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 

 Định dạng bằng thanh thước ngang (Ruler)
 First line indent: dòng đầu tiên thụt vào so với các 

dòng còn lại trong đoạn. (đầu đoạn)

 Left indent: các dòng trong đoạn đều thụt vào so với lề 
trái của văn bản.

 Right indent: các dòng trong đoạn đều thụt vào so với 
lề phải của văn bản.

 Hanging indent: các dòng từ dòng thứ hai trong đoạn 

đều thụt vào so với dòng đầu tiên. (thân đoạn)
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4.3.3 Định dạng đoạn văn bản 

 Định dạng đoạn văn bản bằng cách sử dụng Home tab 
\Paragraph (chọn vào mũi tên chéo xuống

 Bước 1: Chọn các đoạn văn bản cần định dạng.

 Bước 2: Vào Home tab \Paragraph, xuất hiện hộp thoại: tại thẻ 
Indents and Spacing.

1. Canh lề cho đoạn

2. Ứng dụng 

trong đánh mục 

lục tự động, xem 

tài liệu

3. Tạo độ lệch các 

dòng trong đoạn so với 

lề

4. Special và 

By 

5. Định khoảng cách 

giữa các đoạn văn
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4.3.4 Đánh dấu đầu đoạn (Bullets), đánh số tự động (Numbering)

 Bullets: Chọn các đoạn văn bản cần 
tạo đánh dấu.

 Ở Home tab\chọn Bullets (như hình vẽ)

 Hiệu chỉnh?

Kích vào Bullets
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 Bullets: Chọn các đoạn văn bản cần 
tạo đánh dấu.

1. Chọn nút mũi tên 

bên cạch Bullets 

(chọn các bullets phù 

hợp)

2. Nếu vẫn không thích, có thể tự 

tạo một bullets. (chọn Define New 

bullet).

4.3.4 Đánh dấu đầu đoạn (Bullets) và đánh số tự động (Numbering)
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 Numbering: Chọn các đoạn văn cần 
đánh số tự động

Chọn vào đây

Chọn vào mũi 

tên để thay đổi 

kiểu đánh

4.3.4 Đánh dấu đầu đoạn (Bullets) và đánh số tự động (Numbering)
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 Đánh số tự động nhiều mức (Multilevel list): 
Chọn các đoạn văn cần đánh số tự động

Chọn vào đây

4.3.4 Đánh dấu đầu đoạn (Bullets) và đánh số tự động (Numbering)
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 Đánh số tự động nhiều mức (Multilevel list): 
Chọn các đoạn văn cần đánh số tự động

Tạo một New 

Multilevel list

4.3.4 Đánh dấu đầu đoạn (Bullets) và đánh số tự động (Numbering)

nguyetlt@ftu.edu.vn 61
Microsoft Word

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


 Number Format: nhập vào định dạng cho số 
thứ tự.

 Number style: chọn kiểu số thứ tự.

 Start at: số bắt đầu cho số thứ tự.

 Number alignment: chọn vị trí cho số thứ tự 
(Left, Centered, Right).

 Aligned at: thiết lập 
First line indent cho số thứ tự.

 Text indent at: thiết lập 
Hanging indent cho số thứ tự 

 Ok

4.3.4 Đánh dấu đầu đoạn (Bullets) và đánh số tự động (Numbering)
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 Đường viền và màu nền được dùng
để nhấn mạnh, tổ chức hoặc làm nổi
một phần hoặc toàn bộ văn bản trong
tài liệu.

4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 
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 Có thể thêm đường viền hoặc màu
nền cho
 Khối ký tự

 Các đoạn

 Các ô (cell) trong bảng hoặc toàn bộ bảng
(table)

 In đường viền xung quanh toàn bộ các trang
trong tài liệu

4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 
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 Bước 1: Chọn khối văn bản cần kẻ đường viền hoặc 
tô nền.

 Bước 2: Home tab  phần Paragraph (như hình vẽ)

1. Chọn vào mũi 

tên

2. Chọn Borders 

and Shading…

4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 
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 Hộp thoại Borders and Shading: Thẻ Borders

1. Các kiểu 

đường viên cho 

khung

2. Áp dụng?

4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 
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4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 

 Thẻ Page Border: Khung trang văn bản

Style(Kiểu đường)\Setting(kiểu viền)\Options\Text\OK
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 Thẻ Shading

1. Tô màu nền

2. Áp dụng?

4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 
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 Định dạng màu nền cho văn bản: Page Layout 
tab\Page background\Page Color

Chọn Page Color

4.3.5 Tạo khung viền và màu nền cho văn bản 
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4.4.6 Chia cột báo 

 Chọn phần văn bản muốn chia cột báo\Page 
Layout Tab\Columns \chọn số cột
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 Chú ý trước khi chia cột báo: Phải
chọn vừa khít phần văn bản muốn
chia cột.
 Cách 1: Dùng chuột chọn phần văn bản muốn

chia cột. Sau đó, nhấn và giữ tổ hợp phím Shift
+ 

 Cách 2: Cũng đặt con trỏ tại vị trí cuối của văn
bản cần chia cột, nhấn phím Enter khoảng 2
đến 3 lần, sau đó dùng chuột chọn phần văn
bản đó.

4.4.6 Chia cột báo 
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 Chia nhiều cột hơn, Chọn phần văn bản cần chia 
côt\Page Layout tab\Columns\More columns…

1. Các mẫu chia 

cột định sẵn

2. Chọn số cột 

muốn chia

3. Độ rộng cột 

(Width) và 

khoảng cách 

(Spacing)  giữa 

các cột

4. Bật/ tắt đường 

phân cách giữa 

các cột

5. Nếu chọn, các 

cột sẽ có độ rộng 

bằng nhau

6. Phạm vi văn 

bản được chia 

thành cột

4.4.6 Chia cột báo 
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Chú ý sau khi chia cột báo:

 Sau khi đã thực hiện các bước trên, bạn có thể
chia lại độ cao các cột theo ý muốn (cân bằng các
cột), thực hiện như sau.

 Đặt dấu nháy tại vị trí muốn ngắt cột.

 Vào Page Layout tab\Break\Column, chọn OK.
Hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + Shift + Enter.

 Nếu đoạn văn bản cần chia cột là đoạn cuối của tài
liệu, nên nhấn phím Enter để ngắt đoạn rồi mới
tiến hành chia cột.

 Nếu đoạn văn bản vừa có định dạng ký tự Drop
Cap, vừa có định dạng cột, nên thực hiện định
dạng cột trước, định dạng ký tự Drop Cap sau.

4.4.6 Chia cột báo 
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4.3.7 Tạo chữ cái lớn đầu đoạn

 Chức năng này cho phép phóng to ký tự đầu một 
đoạn nằm trên nhiều dòng liên tiếp của đoạn đó.

 Bước 1: Đặt con trỏ vào đoạn cần tạo hoặc bôi 
đen 1 kí tự hoặc nhiều kí tự đầu đoạn

 Bước 2: Insert tab\Drop Cap

1.Position: Định vị 

trí cho ký tự Drop 

Cap.

2. Chọn font

3. Chọn chiều cao của 

kí tự Drop cap nằm 

trên bao nhiêu dòng

(Mặc định 3 dòng)

4. Khoảng cách từ 

kí tự Drop cap đến 

văn bản
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4.3.8 Tạo Tab 

Phím Tab dùng để chèn một khoảng trắng, khoảng …, … vào tài
liệu và tại đó ký tự sẽ được canh lề (Align). Chúng ta có thể
sử dụng phím Tab để sắp xếp các số hoặc các khối văn bản
nhỏ thành các hàng và cột…

Thông thường khi nhấn phím Tab thì dấu nháy sẽ nhảy đến và
dừng ở khoảng cách đều nhau (mặc định là 0.5 inch tức 1.27
cm) trên mỗi dòng được gọi là những điểm dừng mặc định
của Tab (được đánh dấu bằng các vạch dọc nhỏ ở đáy thước
kẻ)

75
CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


nguyetlt@ftu.edu.vn

4.3.8 Tạo Tab

Bước 4
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4.3.8 Tạo Tabs 

 Xác định điểm dừng Tab: Tùy biến 
bằng sử dụng thước kẻ

Ký

hiệu
Ý nghĩa

Left Tab: Văn bản được canh trái so với vị trí

điểm Tab.

Right Tab: Văn bản được canh phải so với vị trí

điểm Tab.

Center Tab: Văn bản được canh giữa so với vị trí

điểm Tab
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4.3.8 Tạo tab

B1: Làm xuất hiện hộp thoại Tabs

C1: Nhấn kép chuột trên thước xuất hiện hộp thoại Tabs

C2: Home tab\Paragraph\Tabs…

B2: CLEAR ALL

B3: Đặt vị trí dừng cho Tab tại TAB STOP POSITION

B4: Chọn kiểu canh lề cho chữ sau dấu Tab tại
ALIGNMENT

B5: Chọn kiểu Tab tại LEADER

B6: Chọn SET

B7: Quay lại bước 3 nếu muốn đặt thêm TAB

B8: Chọn OK
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4.3.8 Tạo tab

Ví dụ:

B2:

B3: gõ 7 

B4:

B5:

B6:

B7: B3: gõ 16

B8: OK

B2

B3

B6
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Microsoft Word 80

 Sử dụng: ấn Tab trên bàn phím

 Hiệu chỉnh: Chọn và kéo trên thước

 Huỷ: Chọn và kéo xuống khỏi thước

Tạo Tab trắng: Nháy chuột trên thước

Sử dụng Tab trong bảng: Ctrl+Tab

4.3.8 Tạo Tab 
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4.3.9 Các thao tác khối văn bản

 Chọn khối văn bản văn bản bất kỳ
 Dùng bàn phím: đặt dấu nháy ở đầu (cuối) 

phần văn bản cần chọn, nhấn và giữ phím Shift 
kết hợp với các phím di chuyển để mở rộng khối 
cần chọn.

 Dùng chuột: Click vào vị trí đầu (cuối) phần văn 
bản cần chọn, nhấn giữ chuột trái và kéo đến vị 
trí cuối (đầu) khối.

 Dùng chuột kết hợp với phím Shift: Click vào vị 
trí  đầu (cuối) phần văn bản cần chọn, nhấn giữ 
phím Shift,  di chuyển chuột đến vị trí cuối 
(đầu) khối, Click chọn.
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4.3.9 Các thao tác khối văn bản

 Xóa khối văn bản
Chọn khối văn bản cần xóa\Nhấn phím Delete hoặc phím

Backspace trên bàn phím.

 Cắt (Cut), sao chép (Copy), dán (Paste)
 Cắt, sao chép đối tượng vào Clipboard: chọn đối tượng muốn cắt

(cut).

 Home tab/Cut hoặc

 Kích chuột phải vào đối tượng chọn Cut hoặc Ctrl + X hoặc

 Sao chép (Copy):Ctrl+C,

 Dán (Paste): Đưa trỏ chuột đến vị trí cần dán và nhấn tổ hợp
phím Ctrl + V hoặc

 Đặt con trỏ tại mẫu\ Home tab\Format Painter\ Đánh dấu phần cần
sao chép

 Chú ý: Muốn sao chép nhiều lần nháy kép Format Painter , kết thúc
nháy đơn vào biểu tượng Format Painter
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4.3.9 Các thao tác khối văn bản

 Thao tác Undo, Redo và Repeat

 Undo: cho phép hủy bỏ lệnh vừa mới thực hiện 
(Nhấn tổ hợp phím Ctrl + Z, nhấn vào biểu 
tượng       trên quick Access

 Redo: cho phép hủy bỏ thao tác Undo vừa 
được thực hiện (Nhấn tổ hợp phím Ctrl + Y), 
nhấn vào biểu tượng        trên quick Access

 Repeat: cho phép lặp lại thao tác vừa mới thực 
hiện (Nhấn phím F4).
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4.3.9 Các thao tác khối văn bản

 Tìm kiếm (Find): Nhấn tổ hợp phím Ctrl + F

Nhập từ cần tìm 

kiếm

Chọn sẽ 

Highlignt kết quả

Kích vào tìm 

kiếm
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4.3.9 Các thao tác khối văn bản

 Thay thế (Replace): Nhấn tổ hợp phím Ctrl + H

Nhập từ cần tìm

kiếm

Nhập từ cần thay 

thế

Kích vào 

Replace hoặc 

Replace All
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 4.4.1 Chèn ký tự đặc biệt

 4.4.2 Tạo chú thích cho văn bản

 4.4.3 Chèn tranh

 4.4.4 Tạo công thức toán học

 4.4.5 Tạo chữ nghệ thuật

 4.4.6 Hướng dẫn sử dụng thanh công 
cụ Drawing

4.4. ChÌn vµo vĂN b¶n
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4.4.1 Chèn ký tự đặc biệt

 Symbol là những ký tự đặc biệt không có trên bàn 
phím như: ← ↑ → ↓ ≥ ∝ …

 Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn Symbol

 Vào Insert  tab\Symbol (more symbols)

1. Chọn Font: 

Wingdings, 

Symbol, 

Webdings

2. Chọn

Symbol 

thích hợp

chọn Insert
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4.4.2 Tạo chú thích cho văn bản (Footnote)

 Cách thực hiện: 
 Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn chú thích (footnote).

 Refenrences  tab\ Footnote (có thể kích vào Insert 
footnote để chèn)

1. Chọn Footnote cuối

trang

2. Định dạng số hoặc 

symbol

3. Áp dụng như thế nào
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4.4.3 Chèn tranh

 Chèn picture từ một file đồ họa
 Đặt con trỏ tại vị trí muốn chèn picture vào tài liệu.

 Vào thẻ Insert tab\ Picture

1. Chọn ảnh 

cần chèn

2. Chọn ảnh

nhấn insert
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4.4.3 Chèn tranh

 Chèn picture từ thư viện có sẵn trong Word 
(Clip Art)
 Đặt con trỏ tại vị trí muốn chèn picture vào tài liệu.

 Vào thẻ Insert tab \Clip Art\Chọn tranh\...

Kích vào Go để 

hiển thị tất cả ảnh

…Kích đúp vào

ảnh muốn chèn, 

hoặc kéo tranh ra

ngoài văn bản
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Microsoft Word

4.4.3 Chèn tranh(picture)

Chèn ảnh màn hình
Toàn ảnh: Hiển thị màn hình\ Nhấn phím Print screen\
Mở chương trình cần dán: Paste (CTRL+V)

1 phần màn hình: Kết hợp với trình ứng dụng Paint, 
Photoshop,…

Sao chép màn hình hiện tại: Alt+Print Screen

Chú ý: Muốn di chuyển ảnh đến vị trí mong
muốn
Cách 1:

Bước 1: Chuột phải vào ảnh
Bước 2:chọn Text Wrapping
Bước 3: Chọn Square
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4.4.3 Chèn tranh

 Cách 2: 
 Bước 1: Kính đúp vào ảnh.

 Bước 2:Text wrapping và chọn Square.

Vị trí đặt tranh
Xoay hướng

tranh
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10/23/2020 nguyetlt@ftu.edu.vn 93

Dạng đơn giản ( chỉ số trên, chỉ số dưới) 

- Soạn thảo

- Chọn ký tự cần tạo chỉ số \

C1: Nhấn tổ hợp phím 

- CTRL+=: nếu muốn tạo chỉ số dưới

- CTRL, SHIFT,+=:  nếu muốn tạo chỉ số trên.

C2: Sử dụng hộp thoại Font 

4.4.4 Tạo công thức toán học
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10/23/2020 nguyetlt@ftu.edu.vn 94

- Superscript: Chỉ số trên

- Subscript: Chỉ số dưới

- Tạo các công thức toán 

học phức tạp?

4.4.4 Tạo công thức toán học
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 Insert tab\Equation

4.4.4 Tạo công thức toán học
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 Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn công thức, kích vào 
biểu tượng  Equation để tạo và sẽ hiện thị như hình 
dưới. (có một tab Design hiển thị)

 Khi nhập xong, để thoát ra khỏi cửa sổ Equation 
(kết thúc việc nhập công thức), Click chuột ra ngoài 
công thức. Để chỉnh sửa kích đúp vào công thức

4.4.4 Tạo công thức toán học
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4.4.5 Tạo chữ nghệ thuật

 Sử dụng WordArt khi ta muốn tạo văn bản nghệ 
thuật như trang trí quảng cáo, bìa sách, tiêu đề,...

 Insert tab\Word Art

 Sửa nháy kép tại chữ nghệ thuật

Chọn font chữ
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4.4.6 Vẽ hình (Illustration)

 Insert \Shapes\nhìn vào Illustration

Vẽ các hình cơ bản Vẽ các biểu đồ (diagram)

Vẽ biểu đồ

nguyetlt@ftu.edu.vn 98
Microsoft Word

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


Microsoft Word

 Chú ý: Bỏ khung vẽ cố định “Create your 
drawing here”

 Office button\Word options…\Advanced\Editing 
options\ Bỏ đánh dấu vào Automatically create 
drawing canvas when insert Autoshapes

 Trang trí hình: nháy kép chuột vào hình\

 Shape Fill : Màu nền

 Shape Outline : Màu đường

 3 – D Effects: 3 chiều

4.4.6 Vẽ hình (Illustration)
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Microsoft Word

 Thay đổi kích cỡ hình: dựa vào các nút
định vị

 Nhập text vào hình\ Chuột phải\Add 
text

 Sao chép các hình giống nhau (Ctrl+di
chuột\thả chuột)

 Nhóm các hình
 Nhóm: Home tab\Select\ Select Objects\

chọn các hình\ Nháy chuột phải \ Grouping\
Group

 Huỷ nhóm: Nháy chuột phải tại 1 vị trí trong
nhóm\ Grouping\ Ungroup

4.4.6 Vẽ hình (Illustration)
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 4.5.1 Tạo bảng

 4.5.2 Soạn thảo trong bảng

 4.5.3 Chọn (đánh dấu) ô, hàng, cột, bảng

 4.5.4 Xoá ô, hàng, cột

 4.5.5 Chèn ô, hàng, cột

 4.5.6 Hợp, tách ô

 4.5.7 Tính toán trong bảng

 4.5.8 Sắp xếp dữ liệu trong bảng

 4.5.9 Trình bày bảng

 4.5.10 Vẽ biểu đồ

4.5. b¶ng biÓu
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4.5.1 Tạo bảng

 Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn Table.

C1:Insert \table\di chuột
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4.5.1 Tạo bảng

 Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn Table.

C2:Chọn Insert \Table\ Insert table:

Số dòng của 

bảng

Số cột của bảng

Tự động điều 

trình cho vừa 

khít  với văn bản

Dùng để chọn 

các bảng mẫu
103
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4.5.2 Soạn thảo trong bảng

 Để nhập văn bản vào một ô của bảng,
Click vào ô đó và nhập văn bản bình
thường.

 Chú ý rằng nếu đến biên phải của ô,
Word sẽ tự động tách văn bản xuống
dòng dưới và tự động tăng chiều cao
lên một hàng để tiếp tục chứa dữ liệu
mới.

 Nếu nhấn Enter trong ô, Word sẽ
chèn thêm một đoạn mới trong ô.
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4.5.2 Soạn thảo trong bảng

 Di chuyển con trỏ trong bảng
 ; ; ; : Di chuyển qua trái; phải; lên; xuống.

 Tab: chuyển đến ô kế tiếp.

 Shift + Tab: chuyển về ô trước đó. 

 Alt + Home: về ô đầu của dòng hiện hành.. 

 Alt + End: đến ô cuối của dòng hiện hành.. 

 Alt + Page Up: về ô đầu của cột hiện hành.. 

 Alt + Page Down: đến ô cuối của cột hiện hành.. 

 Ghi chú:

 Kích đúp chuột trái vào bảng vừa tạo sẽ hiển thị ra 
thêm thẻ Design và thẻ layout.

 Khi con trỏ đang ở ô cuối cùng, nếu nhấn phím Tab thì 
Word sẽ tự động chèn thêm một dòng mới ở cuối bảng. 
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4.5.3 Chọn (đánh dấu) ô, hàng, cột, bảng

Kích vào đây 

để chọn một cột

Kích vào đây

để chọn một

hàng

Kích đây để chọn một ô
Kích vào đây 

để chọn bảng
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4.5.4 Xoá hàng, cột, ô

 Xóa hàng:
 Chọn số hàng cần xóa.

 Kích chuột phải, chọn Delete Rows.

 Xóa cột:
 Chọn số cột cần xóa.

 Kích chuột phải, chọn Delete Columns.

 Xóa ô:
 Chọn số ô cần xóa

 Kích chuột phải, 
chọn Delete Cells…

Xóa các ô đã 
chọn và đẩy 

các ô bên phải 
sang trái

Xóa các ô đã 
chọn và đẩy các 
ô phía dưới lên 

trên
Xóa hàng và 
đẩy các hàng 
ở  dưới lên 

trên

Xóa cột và 
đẩy các cột 
ở  bên phải 
sang trái 107
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4.5.5 Chèn hàng, cột, ô

 Chèn hàng: 
 Chọn số hàng cần chèn.

 Kích chuột phải, chọn Insert Rows.

 Chèn cột:
 Chọn số cột cần chèn.

 Kích chuột phải chọn Insert Columns. 

 Chèn ô:
 Đặt con trỏ tại vị trí ô cần chèn

 Click vào nút Insert Cells 
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4.5.5 Chèn hàng, cột, ô

 Dùng các thẻ format và layout

Nhiều kiểu định dạng

bảng

Thẻ Layout dùng để thao

tác trên bảng (chèn, xóa, 

thêm hàn cột…)
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4.5.6 Hợp (merge), tách ô (split)

 Hợp ô:
 Chọn các ô muốn ghép.

 Chọn Layout tab/Merge Cells; hoặc Kích chuột 
phải chọn Merge Cells.

 Tách ô:
 Chọn các ô cần tách

 Layout tab/Split Cells; hoặc Kích chuột phải 
chọn Split Cells.

Số cột được 

tạo thành

Số hàng được 

tạo thành Trộn ô trước 

khi tách
110
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4.5.7 Tính toán trong bảng

 Chức năng chính của Word là dùng để soạn văn 
bản nên việc tính toán bị hạn chế rất nhiều so với 
phần mềm chuyên nghiệp như EXCEL. 

 Tuy nhiên ta có thể thực hiện các phép tính đơn 
giản như: cộng, trừ, nhân, chia, tính tổng, tính 
trung bình, …

 Cách thực hiện: Đặt con trỏ tại ô cần tính toán và 
vào thẻ Layout/Formula

Nhập trực tiếp hàm cần tính 

vào ô Formula hoặc chọn 

hàm  được liệt kê trong hộp 

Paste Function

Đối số: Left; Right; 

Above; Below.
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4.5.8 Sắp xếp dữ liệu trong bảng

 Layout tab\Sort:
 Quét chọn khối cần sắp xếp dữ liệu.

 Chọn menu Table/Sort.

 Sort By: khóa sắp xếp thứ nhất 
(khóa chính).

 Then By: khóa sắp xếp thứ 
2, 3 (khóa phụ).
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4.5.9 Trình bày bảng

 Design\Borders
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4.5.9 Trình bày bảng

 Kẻ khung và tô màu nền cho bảng 
dùng Shading

 Canh lề cho văn bản trong ô:
 Chọn các ô cần canh lề.

 Layout tab\Alignment
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4.5.9 Trình bày bảng

 Điều chỉnh kích cỡ của các ô:
 Điều chỉnh chiều cao của hàng.

 Điều chỉnh độ rộng của cột
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4.5.9 Trình bày bảng

116Microsoft Word
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4.5.9 Trình bày bảng

 Layout tab\Properties :
 Thẻ Table: cho phép canh lề cho bảng, chọn 

đường viền và tô màu, chọn vị trí đặt bảng, …

 Thẻ Row: cho phép thay đổi 
độ cao của hàng.

 Thẻ Column: cho phép thay 
đổi độ rộng của cột.

 Thẻ Cell: cho phép thay đổi
kích thước của ô, canh lề 
dữ liệu trong ô.

117Microsoft Word
CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


4.5.9 Trình bày bảng

 Thay đổi hướng văn bản (chữ) trong ô:
 Chọn các ô cần đổi hướng.

 Layout  tab\Text direction.

 Chuyển bảng thành văn bản
 Layout  tab|Convert to Text  sẽ chuyển dữ liệu 

trong các ô của bảng thành văn bản.

 Chuyển văn bản thành bảng
 Chọn khối văn bản muốn chuyển thành bảng.

 Insert tab\Table \Convert Text to Table, 
Word sẽ phân tích văn bản được chọn.
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4.5.10 Vẽ biểu đồ

 Vẽ biểu đồ
 Chọn phần số liệu trong bảng muốn vẽ biểu đồ

 Insert  tab\Chart

  Làm thế nào để chỉnh sửa biểu đồ ?????

 Vẽ sơ đồ tổ chức

 Insert tab \SmartArt
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 4.6.1 Định dạng trang giấy

 4.6.2 Đánh số trang

 4.6.3 Tiêu đề đầu, cuối

 4.6.4 Ngắt trang

 4.6.5 In văn bản 

4.6. c¸c thao t¸c xö lý trang
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4.6.1 Định dạng trang giấy

 Trình bày màn hình (View):
 Chế độ Normal

 Chế độ Web Layout

 Chế độ Print Layout

 Chế độ Outline

 Chế độ Print Preview

 Phóng to/thu nhỏ màn hình (Zoom Control)
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4.6.1 Định dạng trang giấy

 Thiết lập các thông số cho trang in (Page Layout) 
\Page Setup

Đặt lề trang giấy

Định hướng trang in: 

Portrait – Đứng; 

Landscape – Ngang
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4.6.1 Định dạng trang giấy

 Thiết lập các thông số cho trang in \ Page setup\
Paper

Chọn khổ giấy
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4.6.2 Đánh số trang

 Insert tab \page Numbers
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4.6.2 Đánh số trang

 Chèn tổng số trang: Kích đúp chuột trái vào số trang vừa 
đánh \Insert tab \Page Numbers\Current position
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4.6.3 Tiêu đề đầu, cuối

 Insert  tab\Header and Footer

Tiêu đề đầu Tiêu đề cuối
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4.6.4 Ngắt trang

 Một văn bản có thể có nhiều trang,
giữa các trang được phân cách bởi dấu
ngắt trang (Page Break).

 Thông thường các trang trong văn bản
có thể định dạng giống nhau như: khổ
giấy, lề trang, tiêu đề và hạ mục, …

 Nếu muốn trong văn bản có những
định dạng khác nhau thì cần phải chia
văn bản đó thành nhiều phần (Section)
khác nhau.
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4.6.4 Ngắt trang

 Chèn các dấu ngắt
 Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn dấu ngắt.

 Page Layout tab/ Break

Ngắt trang tại vị trí con trỏ, hoặc

nhấn tổ hợp Ctrl+Enter

Ngắt cột tại vị trí con trỏ (Ứng dụng?)

Ngắt phần tại vị trí con trỏ, phần mới 

bắt đầu từ trang kế

Ngắt phần tại vị trí con trỏ, phần 

mới nằm liên tục với phần cũ

Ngắt phần tại vị trí con trỏ, phần 

mới bắt đầu từ trang chẵn kế đó

Ngắt phần tại vị trí con trỏ, phần mới 

bắt đầu từ trang lẻ kế đó
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 4.7.1 Trộn văn bản

 4.7.2 Tạo mục lục tự động

 4.7.3 Đánh số tự động cho hình vẽ và 
bảng biểu

 4.7.4 Sử dụng tính năng Track change 

 4.7.5 Tùy biến chế độ làm việc của 
Word

4.7. mét sè thao t¸c n©ng cao
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4.7.1 Trộn văn bản

 Ứng dụng:
 Gửi thiệp chúc mừng năm mới đến khách hàng 

của công ty.

 Gửi thông báo về sản phẩm mới đến khách.

 Gửi công văn cho nhiều doanh nghiệp.

 Tạo các nhãn (gồm tên và địa chỉ người nhận) 
để dán vào phong bì gửi đi

 Gửi giấy mới họp mặt; họp lớp

 ….
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nguyetlt@ftu.edu.vn

4.7. mét sè thao t¸c n©ng cao

4.7.1 Trộn văn bản

Một số quy định trước khi trộn văn bản:

- Phải có 2 tệp

- Tệp thứ nhất chứa bảng dữ liệu không có tên bảng

tạo trong MSWord hoặc MSExcel, …) và phải được lưu

vào bộ nhớ.

- Tệp 2 chứa mẫu văn bản cần hiệu chỉnh (cần trộn)

- Sau khi trộn phải xuất hiện tệp đã được hoà (trộn: từ

tệp 1 và tệp 2)
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4.7.1 Trộn văn bản

 Chuẩn bị:
 Tệp 1: Tệp danh sách khách hàng bằng định dạng Word 

hoặc Excel hoặc Access…Chúng ta sẽ dùng định dạng 
Word (Chú ý: Bảng danh sách trong word phải được 
chèn tại đầu của tệp). Cuối cùng lưu và đóng lại.
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4.7.1 Trộn văn bản

 Chuẩn bị:
 Tệp 2: Mở văn bản mẫu (Thực hiện trộn trên văn 

bản này)
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4.7.1 Trộn văn bản

 Thực hiện: tại văn bản mẫu chọn Mailings tab

Chọn vào thẻ
Mailings
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4.7.1 Trộn văn bản

 Bước 1: Chọn Select recipients\Use
existing lists… Một cửa sổ hiện thị ra và
chọn tệp danh sách đã chuẩn bị

 Bước 2: Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn
và chọn Insert merge field. (Ở đây,
chọn trường (cột) phù hợp với vị trí cần
chèn).

 Bước 3: Lặp lại bước 2 cho đến khi
chèn hết các trường cần chèn.

 Bước 4: Chọn Finish\Edit individual
documents 136Microsoft Word
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4.7.1 Trộn văn bản

 Chú ý:

 Tạo 2 giấy mời trên một trang?

 Trộn văn bản trong bảng?
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4.7.2 Tạo mục lục tự động

 References\Table of contents cho phép
tạo ra bảng mục lục trong những văn bản
có nhiều trang như báo cáo, luận văn, giáo
trình,…

 Để tạo ra bảng mục lục như ý muốn thì văn
bản phải được định dạng một cách nhất
quán.

 Những mục chính trong văn bản phải được
định dạng bằng cách sử dụng các Style
Heading (hoặc Công cụ Outlining\level).
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4.7.2 Tạo mục lục tự động

 Thực hiện:
 Cách 1: Dùng các Style heading

 Cách 2: Dùng công cụ Outlining (tham khảo)
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4.7.2 Tạo mục lục tự động

 Bước 1: Chọn một hoặc nhiều đoạn văn làm 
tiêu đề để tạo mục lục tự động\chọn Đánh 
số tự động nhiều mức (Multilevel list): 
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4.7.2 Tạo mục lục tự động

 Bước 2: Chọn tiêu đề cùng mức thì cho 
cùng vào một heading.

Cùng mức đầu tiên chọn
heading 1

Cùng mức thứ hai
chọn heading 2
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4.7.2 Tạo mục lục tự động

 Bước 3: Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn mục lục 
(thường là đầu văn bản)\References tab\ Table of 
contents hoặc Inset Table of Contents
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4.7.3 Đánh số tự động cho hình vẽ và bảng biểu

 Bước 1: Đặt con trỏ tại vị trí trên (hoặc dưới) hình 
hoặc bảng cần tạo nhãn.

 Bước 2: References tab\ Insert Caption

1. Chọn New Label, 
nhập từ Hình hoặc

Bảng

2. Kích Ok

Hãy khám phá????
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4.7.3 Đánh số tự động cho hình vẽ và bảng biểu

 Bước 3: Lặp lại bước 1 và 2 cho tất cả các bảng và 
hình. Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn của hình hoặc 
bảng.

 Tạo mục lục cho các hình hoặc bảng\References 
tab\Table of Figures 

1. Chọn thẻ Table of 

Figures

2. Kích chọn Hình

hoặc Bảng

3. Kích OK
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4.7.4 Sử dụng tính năng Track change

 Ứng dụng của track change để làm việc
theo nhóm.

 Ví dụ: Một nhóm gồm ba bạn A, B, C. Bạn A
sẽ soạn thảo một văn bản và chuyển cho
bạn B và C chỉnh sửa mà vẫn giữ nguyên
bản gốc và lưu lại được sự chỉnh sửa của
bạn B và C : DùngTrack change.

 Phân biệt ba chức năng Track change;
Comment và Highlight trong thanh công cụ
Reviewing.

 Hiển thị thanh công cụ Reviewing???
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4.7.4 Sử dụng tính năng Track change

 Bước 1: Khi bạn A chuyển văn bản gốc cho bạn B 
và C. Trước khi chỉnh sửa hai bạn B và C phải bật 
Track change. (Có hai cách dùng bật công cụ track 
change??)

 Bước 2: Bạn B và C sẽ gửi lại bạn A văn bản đã 
chỉnh sửa với track change  Bạn A có đồng ý hay 

từ chối chỉnh sửa của bạn B và C.

1. Bật track 

change Chấp nhận hoặc từ chối
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4.7.5 Tùy biến chế độ làm việc của Word

 Kiểm tra chính tả (Tiếng Anh): nhấn
F7).

 Đặt mật khẩu cho tệp văn bản: Review
tab\ Protect Document…

 Đường viền giả cho văn bản: office
button \Word Options\ Advance\Text
boundaries.
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Một số câu hỏi (trong word options)

 Thay đổi đơn vị đo của thước kẻ (ruler)?

 Tên người (tác giả) tạo văn bản?

 Word tự động lưu văn bản sau một 
khoảng thời gian nhất định?
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