
 

  

Tài li u gi ng d yệ ả ạ

Tin h c văn phòngọTin h c văn phòngọ



 

  

T ngổT ngổ  quan v  Microsoft Wordề quan v  Microsoft Wordề

• Gi i thi u v  màn hình giao ti pớ ệ ề ế

Thanh tiêu đề  Title bar 
Thanh thực đơn  Menu bar 

Thanh công cụ chuẩn – Standard 
Toolbar  Thanh định dạng – Formatting Toolbar 

Thanh công cụ vẽ – Drawing Toolbar 
Thanh trạng thái – Status bar 



 

  

T ngổT ngổ  quan v  Microsoft Wordề quan v  Microsoft Wordề

• n/Hi n các thanh công cẨ ệ ụ
– M  m t thanh công c  m iở ộ ụ ớ
– Đóng thanh công cụ

• Thao tác trên t p tin văn b nậ ả
– T o văn b n m iạ ả ớ
– M  m t văn b n đã cóở ộ ả
– L u n i dung c a văn b nư ộ ủ ả



 

  

T ngổT ngổ  quan v  Microsoft Wordề quan v  Microsoft Wordề

• Các ch  đ  làm vi c c a Microsoft Wordế ộ ệ ủ
– Các ch  đ  gõ ký t  (Overtype): Overwrite/Insertế ộ ự

– Gi i thi u các ch  đ  trình bày màn hình:ớ ệ ế ộ
(Normal, Print Layout, Outline, Web Layout, Print Preview)



 

  

T ngổT ngổ  quan v  Microsoft Wordề quan v  Microsoft Wordề

• Thao tác trên kh i văn b nố ả
– Ch n kh i văn b n b ng chu t và bàn phímọ ố ả ằ ộ
– Các thao tác trên kh i văn b nố ả

• Sao chép

• H y bủ ỏ
• Di chuy nể

• Tìm ki m và thay thế ế
– H p tho i tìm ki m và thay thộ ạ ế ế



 

  

T ngổT ngổ  quan v  Microsoft Wordề quan v  Microsoft Wordề

• M t s  thao tác c  b n trên Microsoft Wordộ ố ơ ả
– S  d ng các ch c năng trên thanh công c  đ nh d ng và thanh ử ụ ứ ụ ị ạ

công c  chu nụ ẩ

– Chèn các ký t  đ c bi tự ặ ệ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng trang inị ạ
– Thi t l p các giá tr  cho trang inế ậ ị

• Canh l  trang inề
• Ch n kích th c trang inọ ướ
• Ch n h ng gi y: In ngang hay ọ ướ ấ

đ ngứ
• Ch n kh  gi y A4, A5, …ọ ổ ấ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Header/Footer
– Đ nh d ng Header/Footerị ạ
– Thay đ i Header/Footer cho ổ

nh ng trang ch n lữ ẵ ẻ
– Thay đ i Header/Footer cho ổ

m t ph n văn b nộ ầ ả



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng đo n văn (Paragraph)ị ạ ạ
– Canh l  đo n vănề ạ
– Kho ng cách gi a các dòng trong đo n - Line Spacingả ữ ạ
– Kho ng cách gi a các đo n v i nhauả ữ ạ ớ
– Đ nh l  trái và l  ph i c a đo n vănị ề ề ả ủ ạ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng Tabị ạ
– Phân lo iạ

– Thi t l p tab thông qua h p tho i đ nh d ng Tab ế ậ ộ ạ ị ạ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng Tabị ạ
– Đ nh d ng Tab tr c ti p t  th c (Rulers)ị ạ ự ế ừ ướ
– Minh h aọ

Tab Indicator



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng Drop Capị ạ
– Đ nh d ng Drop Cap thông qua ị ạ

h p tho iộ ạ

– Minh h aọ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng ký t  ị ạ ự
(Character)
– Đ nh d ng ký t  hay m t nhóm ị ạ ự ộ

t  thông qua h p tho iừ ộ ạ
– S  d ng Format Painterử ụ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• D u ng t (break)ấ ắ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng khung vi n và n nị ạ ề ề
– Đ nh d ng khung vi n cho trang inị ạ ề



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng khung vi n và n nị ạ ề ề
– Đ nh d ng khung vi n và n n cho đo n vănị ạ ề ề ạ



 

  

Đ nh d ng văn b nị ạ ảĐ nh d ng văn b nị ạ ả

• Đ nh d ng c t báoị ạ ộ
– H p tho i đ nh d ng c tộ ạ ị ạ ộ



 

  

V  hình trong văn b nẽ ảV  hình trong văn b nẽ ả

• Đ i t ng Drawingố ượ
– Thanh công c  Drawingụ

– Ví d  minh h aụ ọ

– Các đ i t ng đ  h a c  số ượ ồ ọ ơ ở

Đây là dòng văn b n trong Textboxả

  

   



 

  

V  hình trong văn b nẽ ảV  hình trong văn b nẽ ả

• Đ i t ng WordArtố ượ
– Thanh công c  WordArtụ



 

  

V  hình trong văn b nẽ ảV  hình trong văn b nẽ ả

• Đ i t ng Pictureố ượ
– ClipArt
– Chèn hình t  t p tinừ ậ


