
 

H NG D N TH C HÀNHƯỚ Ẫ Ự
BÀI S  2Ố

N I DUNGỘ  :  
- Đ nh l  trang in.ị ề
- Chèn ký hi u đ t bi t (insert), thao tác c t (cut), dán (paste), copy.ệ ặ ệ ắ
- Các ch a năng nh p văn b n t  đ ng (Auto Text và AutoCorrect), tìm ki m và thay th  ứ ậ ả ự ộ ế ế
   (find and replace) .
- Đ nh d ng ký t  (Font, Size, Style,…).ị ạ ự
- Đ nh d ng đo n (Paragraph).ị ạ ạ
- Các thao tác trên t p tin (open, save, close).ậ
1. Đ nh d ng l  trang in :ị ạ ề
B1: File / page setup /xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ
B2:vào th  Margins:   Top :2.5cmẻ

Bottom :2.5cm
Left : 3.5cm
Right : 2.5 cm

B3: vào th  Paper : ch n A4ẻ ọ
B4: click mouse vào Default đ  l u l i c u hình.ể ư ạ ấ
B5: OK .

2. Đ nh d ng Font cho văn b n :ị ạ ả
B1: Format / font / xu t hiên h p tho i :ấ ộ ạ
B2: Trong th  Font ch n l i font t ng thíchẻ ọ ạ ươ
v i b ng mã (Unikey, Vietkey) đã đ c kích ớ ả ượ
ho t tr c.ạ ướ
Ví dụ : T ng ng t ng b ng mã ~ font t ng ngươ ứ ừ ả ươ ứ
         Unicode : Times New Roman, Tahoma, Arial..
         VNI windows :     VNI_......
         Vietware_F :        SVN…
         Vietware_X :        VN…
         TCVN3 :            . Vn…
Th  Font style : ki u hi n th  c a font ch .ẻ ể ể ị ủ ữ

Regular : ch  bình th ngữ ườ
Italic : ch  nghiên.ữ
Bold : ch  đ mữ ậ
Bold Italic : đ m nghiên.ậ

B3 : ch n hi u ng n u c n (Effects)ọ ệ ứ ế ầ
B4: Default / yes / ok . 

a2+b2=c2

a2+b2=c2

H20  H2SO4 
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3. Chèn và c t, dán, copy các đ i t ng đ c bi t :ắ ố ượ ặ ệ

- Chèn (Insert): pictute ho c Clip Art.ặ
 B1: Insert / pictute / clip art (chèn nh ng hình có s n trong th  vi n c a Microsoft Word)ữ ẵ ư ệ ủ

      / From File (chèn nh ng hình t  t o, hình download, hình v …)ữ ự ạ ẽ
B2: Ch n hình c n chèn, clik chu t ọ ầ ộ
        ph i ch n Insert ho c copy.ả ọ ặ
 B3 : Di chuy n chu t đ n v  trí c n chèn ể ộ ế ị ầ
         patse nó vào.

- Chèn ký t  đ c bi t (symbol):ự ặ ệ
B1: Vào Insert /  Symbol / h p tho i xu t hi n :ộ ạ ấ ệ
B2 : Trong h p Font ch n Webdings..ộ ọ
B3 : Ch n đ i t ng c n chènọ ố ượ ầ
B4: Clik vào nút  Insert đ  chèn đ i t ng ể ố ượ
vào văn b n t i v  trí con tr  chu t.ả ạ ị ỏ ộ
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4. Đ nh d ng đo n (paragraph)ị ạ ạ :  
B1: Ch n đo n văn b n c n đ nh d ngọ ạ ả ầ ị ạ
B2: Vào format / paragraph , h p tho iộ ạ
xu t hi n ấ ệ
B3 : Ch n th  Indenst and Spacingọ ẻ
+ M c Alignment : Ch n l  c n canhụ ọ ề ầ

• Left : L  tráiề
• Right : L  ph iề ả
• Centered : Gi aữ
• Justifield : Canh đ uề

       + M c Indentation : Th c dòng ụ ụ
• Left : L  tráiề
• Right : L  ph iề ả
• Special : f ist line :dòng đ u tiênầ
                     Hanging : các dòng còn l i.ạ

        + M c Spacing : kho ng cách ụ ả
•  Before : kho ng cách gi a dòng đ u tiên và đo n tr c đóả ữ ầ ạ ướ
• After : kho ng các gi a đo n tr c và đo n sau.ả ữ ạ ướ ạ
• Line Spacing : kho ng cách gi a các dòngả ữ

+ single : dòng đ nơ
+ 1.5 line : g p r i ấ ưỡ
+ Double : g p đôi.ấ
…..

5. Nh p văn b n t  đ ng b ng Autotext và AutoCorrect ậ ả ự ộ ằ :
- Auto text  : Là hình th c chèn nhanh m t đ i t ng văn b n hay hình nh,   th ng xuyên l pứ ộ ố ượ ả ả ườ ậ  
đi l p l i.ậ ạ
B1: ch n đ i t ng c n t o Auto text (bao kh i tr c)ọ ố ượ ầ ạ ố ướ
B2: Vào Insert / Auto text / Auto text
B3: Nh p ký t  đ i di n vào m c Enter Auto text entries here ậ ự ạ ệ ụ
B4: Clike nút Add đ  hoàn thành.ể

- Đ  chèn đ i t ng văn b n v a t o b ng Auto text vào tài li uể ố ượ ả ừ ạ ằ ệ :
B1: Đ t con tr  t i v  trí c n chènặ ỏ ạ ị ầ
B2:Vào Insert / auto text / auto text
B3: Nh p ký t  đ i di n vào m c Enter Auto text entries here ậ ự ạ ệ ụ
B4: Clike vào nút Insert đ  chèn đ i t ng vào tài li u ể ố ượ ệ
B5: Ok đ  đóng h p tho i l i.ể ộ ạ ạ

- Xoá đ i t ng trong Auto text ố ượ
+ T ng t  nh  chèn nh ng  b c 4 : Clike vào nút Delete.ươ ự ư ư ở ướ
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- Auto Correct : T ng t  Auto text cũng chèn nhanh m t đ i t ng văn b n b ng cách sươ ự ộ ố ượ ả ằ ử 
d ng ký t  đ i di n thay th .ụ ự ạ ệ ế

Các b c th c hi n :ướ ự ệ
B1: Vào Toón / Autocorrect options
B2: H p tho i xu t hi n ộ ạ ấ ệ
B3: Replace nh p ký t  đ i di n ậ ự ạ ệ

With : Nh p đo n văn b n c n thay ậ ạ ả ầ
th .ế
B4: clike Nút Add đ  hoàn thànhể

- Đ  chèn đ i t ng văn b n b ng ể ố ượ ả ằ
Autocorrect 

B1: Đ t con tr   v  trí c n chèn.ặ ỏ ở ị ầ
B2: Đánh ký t  đ i di n vàoự ạ ệ
B3: OK . (Thì l p t c đo n văn b n s  ậ ứ ạ ả ẽ
thay th  ký t  đ i di n.)ế ự ạ ệ
Ví d  : chúng ta nh p ký t  là DHTD và ụ ậ ự
         ENTER thì nó s  đ c thay th  là :ẽ ượ ế
Đ I H C TÂY ĐÔ.Ạ Ọ

- Đ  xoá đ i t ng trong Auto correct ể ố ượ
hoàn toàn gi ng trong Auto text.ố

6. Các thao tác trên t p tin ậ : 
- Open (m ): ở
B1: Vào File / Open (Ctrl+ O)
B2: H p tho i xu t hi n ộ ạ ấ ệ

• Look In : v  trí l u tài li uị ư ệ
B3: ch n tài li u c n m  / Openọ ệ ầ ở

- L u tài li u (Save) :ư ệ
B1 : Vào file / save (Ctrl + S)

• N u save l n đ u tiên thì h p tho i xu t hi nế ầ ầ ộ ạ ấ ệ
• Save in : ch n v  trí đ  l u tài li u.ọ ị ể ư ệ

B2: File Name : đ t tên cho tài li uặ ệ
B3: Clike nút Save.

- Close : đóng t p tin l i sau khi l u tài li u xong. N u ậ ạ ư ệ ế
không mu n l u tài li u l i thì ch n m c Cancel.ố ư ệ ạ ọ ụ
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Bài th c hành s  1ự ố :

1. Đ nh l  trang in (File / Page Setup) theo các kích th c sau:ị ề ướ
Top : 2.5cm, Bottom : 2.5cm, Left : 3.5 cm, Right : 2.5cm
Kh  gi yổ ấ  : A4

2. T o văn b n (v i Font: Times New Roman: 12) có d ng nh  sau:ạ ả ớ ạ ư
      (Ghi chú: Insert / Symbol   ch n font Wingdings  đ  chèn các bi u t ng ọ ể ể ượ ợ, , ,  , )

CHÂN DUNG NHÀ KHOA H CỌ
“ c m  c a em: nhà khoa h c t ng lai…”. Nh ng có lúc nào b n t  h i mình: Th  nào là nhàƯớ ơ ủ ọ ươ ư ạ ự ỏ ế  
khoa h c?ọ
Song còn câu tr  l i đ c đáo c a b n tr  Vi t Nam thì sao, nh t là câu tr  l i r t riêng c a chínhả ờ ộ ủ ạ ẻ ệ ấ ả ờ ấ ủ  
b n?ạ
ạ     
Câu h i này đã đ c 2.500 h c sinh t  10 đ n 17 tu i  n Đ , Chilê, Pháp, M , Ý, Mêhicô,ỏ ượ ọ ừ ế ổ ở Ấ ộ ỹ  
Braxin và Nigiêria tr  l i qua nh ng b c tranh tham gia cu c thi v  chân dung nhà khoa h c. L  làmả ờ ữ ứ ộ ẽ ọ ạ  
sao khi h u h t đ u v  nhà khoa h c nh  m t ng i… đeo kính tr ng dày c p, tóc tai bù xù và lúcầ ế ề ẽ ọ ư ộ ườ ắ ộ  
nào cũng khóac áo choàng tr ng, b n b u v i lĩnh kĩnh nh ng chai l  cùng ng nghi m và luôn làmắ ậ ị ớ ữ ọ ố ệ  
vi c đ n đ c,…..ệ ơ ộ
ộ 
Giáo s  Leopoldo de Meis, ng i có sáng ki n m  ra cu c thi này, nh n xét:” Đó là chân dung c aư ườ ế ở ộ ậ ủ  
ng i k  thu t viên phòng thí nghi m, hay c a nh ng ng i làm ngh  gi  kim h i th  k  18, 19ườ ỹ ậ ệ ủ ữ ườ ề ả ồ ế ỷ  
ch  nào ph i là nhà khoa h c!”. Theo giáo s , có l  các b n tr  đã “th a h ng” hình nh y tứ ả ọ ư ẽ ạ ẻ ừ ưở ả ấ ừ 
các phim ho t hình và truy n tranh.ạ ệ
ệ   
Trong khi đó 90 b n tr  tham gia cu c thi Châu Âu dành cho các nhà khoa h c tr  (t  15 đ n 21ạ ẻ ộ ọ ẻ ừ ế  
tu i) l i tr  l i b ng chính s n ph m nghiên c u c a mình nh  các tác gi  đo t ba gi i nh t đ ngổ ạ ả ờ ằ ả ẩ ứ ủ ư ả ạ ả ấ ồ  
h ng c a cu c thi l n th  10 di n ra t i thành ph  Porto bên B  Đào Nha, đã t o ra ch ng trìnhạ ủ ộ ầ ứ ễ ạ ố ồ ạ ươ  
tin h c bi n đ i các nh ch p t  máy k  thu t s  thành nh ng nh ba chi u hay chi c g y có đ uọ ế ổ ả ụ ừ ỹ ậ ố ữ ả ề ế ậ ầ  
dò siêu âm giúp ng i mù phát hi n ch ng ng i cách 5m trên đ ng đi, hay tìm ra nguyên nhânườ ệ ướ ạ ườ  
s n tr ng b   vàng trong bóng t i t  đó t o ra các ch t thêm vào s n đ  ch ng hi n t ng này.ơ ắ ị ố ố ừ ạ ấ ơ ể ố ệ ượ
   

3. Di chuy n câu “ể Song còn câu tr  l i đ c đáo cu  b n tr  Vi t Nam thì sao, nh t là câu tr  l iả ờ ộ ả ạ ẻ ệ ấ ả ờ  
r t ấ
    riêng c a chính b n?ủ ạ ” đ n cu i tài li u trên (dùng thao tác c t và dán).ế ố ệ ắ
4. Dùng thao tác chép và dán đ  t o ra dòng sau vào cu i tài li u:ể ạ ố ệ
    ♦ ♥ ♣ ♠  ♦ ♥ ♣ ♠  ♦ ♥ ♣ ♠  ♦ ♥ ♣ ♠  ♦ ♥ ♣ ♠ 
    H ng d n: - Chèn 4 ký hi u ♦ ♥ ♣ ♠ vào tài li u (Font: Symbol).ướ ẫ ệ ệ

- Chép (Edit / Copy) 4 ký hi u trên vào Clipboard.ệ
- Th c hi n thao tác dán (Edit / Paste) 5 l nự ệ ầ

5. Ch n kh i là đo n th  nh t, nh n phím Delete. Nh n xét. Th c hi n thao tác Undo. Nh n xét.ọ ố ạ ứ ấ ấ ậ ự ệ ậ
6. Ch n kh i là toàn b  tài li u (nh n t  h p phím Ctrl + A), nh n phím Delete. Nh n xét. ọ ố ộ ệ ấ ổ ợ ấ ậ
    Th c hi n thao tác Undo. Nh n xét.ự ệ ậ
7. Ti p t c th c hi n thao tác Redo. Nh n xét.ế ụ ự ệ ậ
8. L u tài li u lên trên đĩa D: v i tên ư ệ ớ Buoi2_1.doc
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9. Đóng c a s  tài li u đang m . M  xem l i tài li u v a l u.ử ổ ệ ở ở ạ ệ ừ ư

Bài th c hành s  2ự ố :
Nh p và đ nh d ng cho đo n văn b n d i đây, sau đó l u vào đĩa ậ ị ạ ạ ả ướ ư D: v i tên ớ Buoi2_2.doc

H P H I THO I FONTỘ Ộ Ạ
N u b n mu n ch n nh ng Font ch  khác nhau cho các ký t , ch  đ nh ế ạ ố ọ ữ ữ ự ỉ ị in đ m Boldậ , in ngiêng 
Italic, hay g ch d i Underlineạ ướ  thì ta có th  ch n l nh trên thanh Formatting. Tuy nhiên Word cònể ọ ệ  
cung c p r t nhi u ki u đ nh d ng khác cho các ký t  nh : ch  s  trên Superscript (aấ ấ ề ể ị ạ ự ư ỉ ố 2 + b2), ch  sỉ ố 
d i Subscript (Hướ 2SO4), ch  bóng Shadowữch  bóng Shadowữ , ch  vi n Outlineữ ề ,… nh ng đ nh d ng này m c nhiênữ ị ạ ặ  
không có nút l nh trên thanh công c . Do đó đ  s  d ng thì ph i s  d ng h p h i tho i Font.ệ ụ ể ử ụ ả ử ụ ộ ộ ạ  
(Format / Font…)

Sau khi ch n kh i văn b n c n đ nh d ng, b n ch n l nh Format / Font. H p tho i Font g m cóọ ố ả ầ ị ạ ạ ọ ệ ộ ạ ồ  
các thành ph n sau:ầ
L p Fontớ : ch n Font chọ ữ
Font : cho phép nh p hay ch n Font ch  cho các ký t .ậ ọ ữ ự
Font style : li t kê các ki u ch : Regular, Italic, Bold, Bold Italic.ệ ể ữ
Size : cho phép nh p hay ch n c  ch .ậ ọ ỡ ữ
Underline : cho phép ch n ki u g ch d iọ ể ạ ướ .
Font color : cho phép ch n màu cho các ký t .ọ ự
Strikethrough : g ch m t đ ng gi a các ký t .ạ ộ ườ ữ ự
Double strikethrough: g ch hai đ ng gi a các ký t .ạ ườ ữ ự
Superscript : ch  s  trên (aỉ ố 2 + b2).
Subscript : ch  s  d i (Hỉ ố ướ 2SO4).
ShadowShadow : ch  có nét bóng.ữ
Outline : ch  có nét VI N xung quanh.ữ Ề
EmbossEmboss : Emboss ch  CH M N I.ữ Ạ Ổ
EngraveEngrave : Engrave CH M CHÌM.Ạ
Small Caps : SMALL CAPS ch  HOA NH .ữ Ỏ
All Caps : ALL CAPS ch  HOA L N.ữ Ớ
Hidden : n (không cho hi n ký t ).ẩ ệ ự
Preview : khung hi n th  minh h a.ể ị ọ
OK : áp d ng cho thông s  v a ch n cho ký t .ụ ố ừ ọ ự
Default : l u các thông s  v a ch n thành gía tr  m c nhiên.ư ố ừ ọ ị ặ
Cancel : h y b  các thông s  v a ch n.ủ ỏ ố ừ ọ
L p Character Spacing: đ nh kh ang cách gi a các ký t .ớ ị ỏ ữ ự
L p Text Effects: ch n các hi u ng đ ng cho các ký t .ớ ọ ệ ứ ộ ự

Bài th c hành s  3ự ố
1. T o 2 m c AutoText (có th  dùng Insert \ Autotext \ Autotext \ AutoCorrect) nh  sau:ạ ụ ể ư

    Tên m cụ N i dungộ
      kv khu v cự
      db Đ ng B ng Sông C u Longồ ằ ử
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2. Nh p n i dung văn b n nh  sau (s  d ng m c AutoCorrect v a t o):ậ ộ ả ư ử ụ ụ ừ ạ

Đ ng b ng Sông C u Long g m 13 t nh, thành ph  có di n tích g n 40.000 kmồ ằ ử ồ ỉ ố ệ ầ 2, dân s  kho ngố ả  
17 tri u ng i. Nh ng năm g n đây, các t nh khu v c Đ ng b ng Sông C u Long đã t o môiệ ườ ữ ầ ỉ ự ồ ằ ử ạ  
tr ng đ u t  ngày càng h p d n đ  thu hút ngu n v n đ u t  tr c ti p n c ngoài (FDI).ườ ầ ư ấ ẫ ể ồ ố ầ ư ự ế ướ

Sau th i gian tr m l ng, trong nh ng tháng cu i năm 2004 và quý I-2005, tình hình thu hút đ uờ ầ ắ ữ ố ầ  
t  n c ngoài vào khu v c Đ ng b ng Sông C u Long đã có d u hi u tăng tr  l i. Theo s  li uư ướ ự ồ ằ ử ấ ệ ở ạ ố ệ  
m i nh t t  C c Đ u t  n c ngoài – B  K  h ach và Đ u t , FDI c a khu v c Đ ng b ngớ ấ ừ ụ ầ ư ướ ộ ế ọ ầ ư ủ ự ồ ằ  
Sông C u Long đ t x p x  1,4 t  USD v i 179 d  án.ử ạ ấ ỉ ỷ ớ ự

Bên c nh vi c phát huy n i l c c a các t nh, th i gian g n đây, Đ ng b ng Sông C u Long đãạ ệ ộ ự ủ ỉ ờ ầ ồ ằ ử  
nh n đ c s  quan tâm nhi u h n c a Trung ng và các b  ngành trong vi c c i thi n c  sậ ượ ụ ề ơ ủ ươ ộ ệ ả ệ ơ ở 
h  t ng, t o môi tr ng đ u t .ạ ầ ạ ườ ầ ư

 V i m t ti m năng phong phú và đa d ng, Đ ng b ng Sông C u Long v n đang ti p t c m iớ ộ ề ạ ồ ằ ử ẫ ế ụ ờ  
g i đ u t  n c ngoài nh m phát huy h t l i th  c a mình. Di n tính gieo tr ng lúa c a khuọ ầ ư ướ ằ ế ợ ế ủ ệ ồ ủ  
v c Đ ng B ng Sông C u Long đã đ t x p x  4 tri u ha. Đ i v i ngành th y s n, v i s nự ồ ằ ử ạ ấ ỉ ệ ố ớ ủ ả ớ ả  
l ng 1,44 tri u t n, Đ ng b ng Sông C u Long đang có m t s c h p d n các nhà đ u tượ ệ ấ ồ ằ ử ộ ứ ấ ẫ ầ ư 
n c ngoài. Trái cây cũng là m t th  m nh c a khu v c Đ ng b ng Sông C u Long v i nhi uướ ộ ế ạ ủ ự ồ ằ ử ớ ề  
lo i đ c s n nh  nhãn, xoài, s u riêng, măng c t… nh ng ch a đ c khai thác do thi u nhàạ ặ ả ư ầ ụ ư ư ượ ế  
đ u t .ầ ư
3. S  d ng ch c năng tìm ki m và thay th  (Edit/ Replace), tìm c m t  “C u Long” và thayử ụ ứ ế ế ụ ừ ử  

th  b i “H ng”.ế ở ồ
4. L u tài li u trên đĩa D: v i tên ư ệ ớ Buoi2_3.doc
5. Đóng c a s  tài li u đang m .ử ổ ệ ở
6. Xóa các m c AutoText v a t o.ụ ừ ạ

Bài làm thêm s  1ố
1. Nh p vào n i dung văn b n bên d i:ậ ộ ả ướ

Em th y không t t c  đã xa r iấ ấ ả ồ
Trong h i th  c a th i gian r t khơ ở ủ ờ ấ ẽ
Tu i th  kia ra đi cao ng o thổ ơ ạ ế
Hoa súng tím vào trong m t l m mê sayắ ắ

Chùm ph ng h ng yêu d u y r i tayượ ồ ấ ấ ờ
Ti ng ve trong veo xé đôi h  n cế ồ ướ
Con ve tiên tri vô tâm báo tr cướ
Có l  m t ng i cũng b t đ u yêuẽ ộ ườ ắ ầ

Mu n nói bao nhiêu, mu n khóc bao nhiêuố ố
Bài hát đ u xin hát v  tr ng cũầ ề ườ
M t l p h c bâng khuâng màu xanh cũộ ớ ọ
Sân tr ng đêm – r ng xu ng trái bàng đêmườ ụ ố

N i nh  đ u anh nh  v  emỗ ớ ầ ớ ề
N i nh  trong tim em nh  v  v i mỗ ớ ớ ề ớ ẹ
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