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Click ñeå khôûi 
ñoäng chöông 

trình Microsoft

 

SOAÏN THAÛO VAÊN BAÛN 
 

CHÖÔNG 1   
CAÙC KHAÙI NIEÄM CÔ BAÛN 

 
I. GIÔÙI THIEÄU: 

 Microsoft Word laø moät chöông trình chuyeân xöû lyù vaên baûn. Noù cung caáp 
nhieàu coâng cuï ñeå soaïn thaûo vaø trình baøy caùc loaïi vaên baûn töø ñôn giaûn ñeán phöùc taïp. 

 Caùc phieân baûn ñaõ qua cuûa Microsoft Word 
(Ms. Word) laø 2.0, 6.0 (ofiice 4.3), 97 (office 97), 
200x (office 200x, 2K), Xp (office Xp)…  

II. KHÔÛI ÑOÄNG VAØ THOAÙT CHÖÔNG TRÌNH: 

1. Khôûi ñoäng chöông trình 

 Caùch 1: Vaøo Start  Programs  choïn 
Microsoft Word 
 Caùch 2: Double click vaøo bieåu töôïng 
Microsoft Word treân Desktop. 
 Caùch 3: Vaøo Start 

 Run  ……  choïn 
Microsoft Word  OK. 
 Caùch 4: Duøng 
thanh coâng cuï Microsoft 
Office. 
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2. Thoaùt chöông trình: 
Vaøo menu File choïn Exit hoaëc nhaán toå hôïp 

phím Alt + F4 
Neáu thaáy xuaát hieän cöûa soå “nhaéc nhôû löu vaên 

baûn ñang söû duïng” (hình 2.1): 
- Choïn Yes: neáu muoán löu vaên baûn ñang laøm. 
- Choïn No: khoâng muoán löu vaên baûn ñang laøm. 
- Choïn Cancel: huyû boû leänh (quay laïi chöông trình 
Ms. Word). 
 
 
 

 

 

 

 

 

III. MAØN HÌNH GIAO TIEÁP 

 

 

 

Hình 2.1 

Click vaøo ñaây ñeå thoaùt 
khoûi chöông trình 

Tool BarTitle Bar
Menu Bar 

Ruler  

Status Bar 

 

Text Area 

Scroll Bar
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1. Caùc thaønh phaàn  
 Title Bar (thanh tieâu ñeà): Thanh chöùa tieâu ñeà vaø teân cuûa taäp tin vaên baûn. 
 Menu Bar (thanh trình ñôn): Thanh chöùa caùc leänh cuûa Microsoft Word. 
 Tool Bar (thanh coâng cuï): Caùc thanh coâng cuï chöùa moät soá bieåu töôïng 

(Icon) theå hieän moät soá leänh thoâng duïng (daïng taét), choïn caùc leänh naøy 
baèng caùch nhaán chuoät leân chuùng. 
Coù theå hieän hoaëc aån caùc thanh coâng cuï baèng caùch thi haønh leänh 
View/Toolbar vaø choïn thanh coâng cuï. 

 Ruler (thöôùc ño): Chöùa moät soá bieåu töôïng ñònh daïng thoâng duïng, coù theå 
hieän hoaëc aån Ruler baèng leänh View/Ruler. 

 Text Area (cöûa soå vaên baûn): Laø phaàn lôùn nhaát duøng ñeå soaïn thaûo. 
 Status Bar (thanh traïng thaùi): Hieån thò traïng thaùi laøm vieäc cuûa Ms. Word. 
 Scroll Bar (thanh cuoän): Duøng ñeå di chuyeån maøn hình cöûa soå vaên baûn 

baèng chuoät. Scroll bar naèm ôû phía beân phaûi vaø beân döôùi Text area. 
2. Chuoät (Mouse) 

Chuùng ta thöôøng söû duïng hai nuùt chuoät laø: 
• Left Button: chuoät traùi 
• Right Button: chuoät phaûi 

Caùc thao taùc ñöôïc söû duïng ñoái vôùi chuoät: 
• Click: Nhaép 1 laàn treân maét traùi cuûa mouse   
• Double click: Nhaép nhanh 2 laàn leân maét traùi cuûa mouse 
• Drag & drop: Giöõ maét traùi cuûa mouse vaø keùo mouse ñi (di chuyeån). 

3. Baøn phím 
Moät soá phím thöôøng duøng khi söû duïng Microsoft Word 

- Di chuyeån con troû baøn phím (cursor) 
 : Di chuyeån con troû leân 1 doøng 
 : Di chuyeån con troû xuoáng 1 doøng 
 : Di chuyeån con troû sang traùi 1 kyù töï 
 : Di chuyeån con troû sang phaûi 1 kyù töï 

Home : Di chuyeån con troû veà ñaàu doøng 
End : Di chuyeån con troû veà cuoái doøng 
Ctrl + Home : Di chuyeån con troû veà ñaàu vaên baûn 
Ctrl + End : Di chuyeån con troû veà cuoái vaên baûn 
Ctrl +  : Di chuyeån con troû sang traùi moät töø 
Ctrl +   : Di chuyeån con troû sang phaûi moät töø  
Page Up : Di chuyeån con troû leân moät trang maøn hình 
Page Down : Di chuyeån con troû xuoáng moät trang maøn hình 

- Phím xoaù kyù töï  
Delete  : Xoaù kyù töï taïi vò trí cuûa con troû (töø beân phaûi) 
Backspace : Xoaù kyù töï beân traùi con troû 

-  Phím ESC: ngaét moät thao taùc;   Alt : choïn leänh treân menu baèng baøn phím 
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IV. THAO TAÙC TREÂN FILE VAÊN BAÛN 

Taäp tin vaên baûn (Word Documents) cuûa Microsoft Word coù phaàn môû roäng laø DOC 
1. Taïo moät vaên baûn môùi 
- Thöïc hieän leänh menu File/New choïn bieåu töôïng  

 Blank Document vaø Click vaøo nuùt OK. 

- Hoaëc Click vaøo bieåu töôïng New  
cuûa Standard Toolbar.  

- Keát hôïp phím: Ctrl + N 

Ghi chuù: Moãi khi taïo vaên baûn môùi, Word môû theâm 
moät cöûa soå vaên baûn môùi coøn troáng 

2. Môû moät vaên baûn ñaõ coù treân ñóa 
- Thöïc hieän leänh menu File/Open  

- Hoaëc Click vaøo bieåu töôïng Open  cuûa 
Standard Toolbar. 

- Keát hôïp phím: Ctrl + O 

 
• Nuùt Look in: ñeå choïn oå ñóa, thö muïc, choïn file ñöôïc môû trong thö muïc 

ñöôïc môû töø Look in, teân file seõ ñöôïc hieän taïi vuøng File name 
• Vuøng File as type: choïn daïng file ñöôïc môû.  
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3. Löu moät file vaên baûn vaøo ñóa 
- Löu vôùi teân môùi, ñòa chæ môùi: 

 Thöïc hieän leänh menu File/Save As … 

 
 

 Choïn oå ñóa, thö muïc ñöôïc löu vaøo taïi Save in, nhaäp teân môùi  vaøo trong muïc 
File name, choïn Version (phieân baûn) ñöôïc löu taïi Save as type (neáu caàn).  

 
 Nhaép nuùt Save ñeå löu. 

- Löu vôùi teân file cuõ vaø ñòa chæ cuõ: 
Thöïc hieän leänh menu File/Save hoaëc Click bieåu töôïng  Save  treân Standard 
Toolbar. Thao taùc naøy cuõng coù theå söû duïng khi löu vaên baûn laàn ñaàu tieân. 

V. CAÙC THAO TAÙC TREÂN MOÄT KHOÁI CHOÏN 

1. Choïn moät khoái 
- Choïn khoái baèng baøn phím: Keát hôïp phím Shift vaø nhoùm phím di chuyeån. 
- Choïn khoái baèng chuoät: Di chuyeån chuoät töø ñaàu ñeán cuoái khoái caàn choïn. 
- Choïn khoái baèng baøn phím + chuoät: Giöõ phím Shift vaø click vaøo ñaàu khoái 

(hoaëc cuoái khoái), sau ñoù click vaøo cuoái khoái (hoaëc ñaàu khoái). 
Ghi chuù: Neáu choïn moät soá doøng baèng chuoät, coù theå di chuyeån chuoät beân traùi cuûa 
caùc doøng. 



6  

2. Sao cheùp moät khoái 
- Choïn khoái caàn cheùp 
- Thöïc hieän leänh menu Edit/Copy hoaëc Click bieåu töôïng Copy  treân 

Standard Toolbar hoaëc nhaán Ctrl+C 
- Ñaët troû taïi vò trí caàn sao cheùp ñeán 
- Thöïc hieän leänh menu Edit/Paste hoaëc Click bieåu töôïng Paste  treân 

Standard Toolbar hoaëc nhaán Ctrl+V 

3. Di chuyeån khoái 
- Choïn khoái caàn chuyeån 

- Thöïc hieän leänh menu Edit/Cut hoaëc Click bieåu töôïng Cut  treân Standard 
Toolbar hoaëc nhaán Ctrl+X 

- Ñaët troû taïi vò trí caàn chuyeån ñeán 
- Thöïc hieän leänh menu Edit/Paste hoaëc Click bieåu töôïng Paste  treân 

Standard Toolbar hoaëc nhaán Ctrl+V 

4. Xoaù moät khoái 
- Choïn khoái caàn xoaù 
- Nhaán phím Delete hoaëc leänh menu Edit/Clear/Contents  Del 

VI. NHAÄP MOÄT VAÊN BAÛN TRONG MICROSOFT WORD 
- Choïn moät Font chöõ deã nhìn 
- Trong quaù trình nhaäp 

vaên baûn khoâng ñöôïc söû 
duïng phím Enter ñeå 
ngaét caùc doøng trong moät 
ñoaïn, caùc töø trong quaù 
trình nhaäp seõ töï ñoäng 
xuoáng doøng keá tieáp theo 
khuoân trang ñònh saün. 
Chæ nhaán Enter khi keát 
thuùc moät ñoaïn 

- Vôùi nhöõng ñoaïn coù tính 
chaát ñieàu khoaûn, phaûi 
duøng phím Tab sau tieâu 
ñeà cuûa ñoaïn ñoù. 

- Moät soá kyù töï ñaëc bieät khoâng theå nhaäp töø baøn phím maø phaûi cheøn vaøo: 
 Ñaët con troû taïi vò trí caàn cheøn kyù töï 
 Thöïc hieän leänh menu Insert/Symbol, choïn Font chöõ chöùa kyù töï ñaëc bieät 

nhö Symbol (Wingdings), Click kyù töï caàn cheøn, Click nuùt Insert, sau ñoù 
Click nuùt Close thi kyù töï caàn cheøn seõ ñöôïc ñöa vaøo vaên baûn taïi vò trí con 
troû. 



Baøi giaûng moân Soaïn Thaûo Vaên Baûn   

  7 

SOAÏN THAÛO VAÊN BAÛN TIEÁNG VIEÄT 
 

Tröôùc khi goõ tieáng Vieät, baïn phaûi kieåm tra xem boä goõ ñaõ ñöôïc baät chöa? ñaõ 
choïn ñuùng baûng maõ, phoâng chöõ phuø hôïp vôùi baûng maõ ñöôïc choïn hay chöa?  

I. BAÛNG MAÕ & PHOÂNG CHÖÕ 

Tuyø theo boä phoâng chöõ maø choïn caáu hình baûng maõ cho phuø hôïp. 

1. Baûng maõ VNI - Win…: söû duïng boä phoâng chöõ VNI (goàm taát caû caùc 
phoâng chöõ coù phaàn ñaàu teân phoâng laø “VNI-”). 

2. Baûng maõ TCVN3 – ABC: söû duïng boä phoâng chöõ ABC (goàm taát caû 
caùc phoâng chöõ coù phaàn ñaàu teân phoâng laø “°VN”). 

3. Baûng maõ UNICODE: coù theå söû duïng caùc phoâng chöõ sau (Arial, 
Courier New, Microsoft Sans Serif, Tahoma, Times New 
Roman…) 

II. CAÙC KIEÅU GOÕ TIEÁNG VIEÄT THOÂNG DUÏNG: 

1. Caùc phím goõ tieáng Vieät cuûa kieåu goõ TELEX (Unikey): 
s saéc 
f huyeàn 
r hoûi 
x ngaõ 
j naëng 
z xoaù daáu thanh ñaõ boû. Ví duï: toansz = toan 
 
w daáu traêng trong chöõ aê, daáu moùc trong caùc chöõ ö, ô 
 Chöõ w ñôn leû töï ñoäng chuyeån thaønh chöõ ö. 

 
aa aâ 
dd ñ 
ee eâ 
oo oâ 
[ goõ nhanh chöõ ö 
] goõ nhanh chöõ ô 

 
Ví duï: 
tieengs Vieetj = tieáng Vieät    dduwowngf = ñöôøng 

 

Vôùi caùc baûng maõ coù chöõ hoa coù daáu (Unicode, hoaëc caùc baûng maõ 2 byte) , baïn 
chæ caàn goõ chöõ goác laø chöõ hoa, coøn caùc daáu thanh, daáu muõ coù theå goõ phím chöõ 
thöôøng. 
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Vôùi caùc baûng maõ 1 byte (TCVN 3, BK HCM1, VISCII, VPS), baïn phaûi duøng 
font chöõ hoa môùi coù ñöôïc chöõ hoa coù daáu. Neáu duøng font chöõ thöôøng, baïn chæ coù 
theå goõ ñöôïc caùc chöõ hoa khoâng ñaáu: AÂ, AÊ, EÂ, OÂ, Ô, Ö, Ñ. 

Trong tröôøng hôïp baïn goõ sai daáu maø vaãn chöa di chuyeån ra khoûi töø ñang goõ thì 
coù theå goõ ñeø daáu môùi. 

Ví duï: toanfs = toaùn, toansz = toan. 

Baïn neân goõ phím daáu ôû cuoái töø ñeå UniKey ñaët daáu vaøo vò trí ñuùng chính taû 
tieáng Vieät. 

Ví duï: ñeå goõ chöõ hoaøng, thay vì goõ hofang hay hoafng, haõy goõ hoangf 

 

2. Caùc phím goõ tieáng Vieät cuûa kieåu goõ VNI (Unikey): 
Kieåu goõ VNI söû duïng caùc phím soá ñeå goõ chöõ tieáng Vieät.  

1 saéc 

2 huyeàn 

3 hoûi 

4 ngaõ 

5 naëng 

6 daáu muõ trong caùc chöõ aâ, eâ, oâ 

7 daáu moùc trong caùc chöõ ö, ô 

8 daáu traêng trong chöõ aê 

d9 chöõ ñ 

0 xoaù daáu thanh 

 

Ví duï:  

tie6ng1 Vie6t5 = tieáng Vieät 

d9u7o7ng2 = ñöôøng 

Baïn cuõng coù theå goõ caùc daáu muõ, moùc, traêng ôû cuoái töø (vôùi ñieàu kieän baïn phaûi 
baät chöùc naêng naøy cuûa UniKey). Khi ñoù, coù theå goõ: 

 duong9772 = ñöôøng 
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II. CAÁU HÌNH BOÄ GOÕ  
1. Unikey  

 
 
 
 
 
 

 
2. Vietkey  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nhaép phaûi mouse

Nhaép phaûi mouse 
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Nhaép phaûi mouse 
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BAØI TAÄP 01 
Thöïc hieän caùc caâu sau: 
a. Nhaäp vaên baûn sau vaø löu vaøo ñóa D\: vôùi teân file THANHGIONG.DOC 

Ngaøy xöûa ngaøy xöa, vaøo thôøi vua Huøng Vöông, giaëc Aân sang cöôùp nöôùc ta. 
Chuùng taøn baïo voâ cuøng, ñi ñeán ñaâu laø cöôùp phaù gieát choùc ñeán ñaáy. 

ÔÛ laøng Phuø Ñoång coù moät ngöôøi ñaøn baø goaù choàng sinh ñöôïc moät ñöùa con trai 
khaùu khænh ñaõ leân ba maø chöa bieát noùi ñaët teân laø Gioùng. 

Ngaøy aáy, söù giaû theo leänh nhaø vua ñi tìm ngöôøi taøi ra giuùp nöôùc ñeán laøng 
Phuø Ñoång. Ñöùa beù boãng nhieân baät ra tieáng noùi nhôø meï môøi söù giaû vaøo nhaø. Ñöùa beù 
nhôø söù giaû veà noùi vôùi nhaø vua reøn ngöïa saét, roi saét, giaùp saét ñeå ñöùa beù ñi ñaùnh giaëc. 
b. Trang trí laïi caùc ñoaïn vaên baûn treân laïi nhö sau: 

Ngaøy xöûa ngaøy xöa, vaøo thôøi vua Huøng Vöông, giaëc AÂn sang cöôùp nöôùc ta. 
Chuùng taøn baïo voâ cuøng, ñi ñeán ñaâu laø cöôùp phaù gieát choùc ñeán ñaáy. 

ÔÛ laøng Phuø Ñoång coù moät ngöôøi ñaøn baø goaù choàng sinh ñöôïc moät ñöùa con trai 
khaùu khænh ñaõ leân ba maø chöa bieát noùi ñaët teân laø Gioùng. 

Ngaøy aáy, söù giaû theo leänh nhaø vua ñi tìm ngöôøi taøi ra giuùp nöôùc ñeán laøng 
Phuø Ñoång. Ñöùa beù boãng nhieân baät ra tieáng noùi nhôø meï môøi söù giaû vaøo nhaø. Ñöùa beù 
nhôø söù giaû veà noùi vôùi nhaø vua reøn ngöïa saét, roi saét, giaùp saét ñeå ñöùa beù ñi ñaùnh giaëc. 

c. Löu laïi ñoaïn vaên baûn vöøa söõa vôùi teân laø D:\T_GIONG.DOC 

d. Ñoùng file vaên baûn T_GIONG.DOC & THANHGONG.DOC  
(Thöïc hieän leänh menu File/Close) 
e. Môû file T_GIONG.DOC treân ñóa, Theâm vaøo doøng cuoái cuøng nhö sau: 

Ngaøy xöûa ngaøy xöa, vaøo thôøi vua Huøng Vöông, giaëc Aân sang cöôùp nöôùc ta. 
Chuùng taøn baïo voâ cuøng, ñi ñeán ñaâu laø cöôùp phaù gieát choùc ñeán ñaáy. 

ÔÛ laøng Phuø Ñoång coù moät ngöôøi ñaøn baø goaù choàng sinh ñöôïc moät ñöùa con trai 
khaùu khænh ñaõ leân ba maø chöa bieát noùi ñaët teân laø Gioùng. 

Ngaøy aáy, söù giaû theo leänh nhaø vua ñi tìm ngöôøi taøi ra giuùp nöôùc ñeán laøng 
Phuø Ñoång. Ñöùa beù boãng nhieân baät ra tieáng noùi nhôø meï môøi söù giaû vaøo nhaø. Ñöùa beù 
nhôø söù giaû veà noùi vôùi nhaø vua reøn ngöïa saét, roi saét, giaùp saét ñeå ñöùa beù ñi ñaùnh giaëc. 

SÖU TAÀM 
f. Löu laïi file T_GIONG.DOC vôùi teân vaø ñòa chæ cuõ. 
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BAØI TAÄP 02 
Thöïc hieän caùc caâu sau: 
a. Nhaäp vaên baûn sau vaø löu vaøo C:\THO.DOC 
KHOÂNG TEÂN 
Boû queân chieác aùo treân caønh hoa sen 
Em ñöôïc Aùo anh söùt chæ ñaõ laâu 
Hay laø em ñeå laøm tin trong nhaø 
Hoâm qua taùt nöôùc ñaàu ñình 

AÙo anh söùt chæ ñöôøng taø 
Hoâm qua taùt nöôùc ñaàu ñình 
Vôï anh chöa coù meï giaø chöa khaâu 
thì cho anh xin 
laïi khaâu cho giuøm Mai möôïn coâ aáy 
b. Baèng caùc thao taùc trang trí, xoaù, sao cheùp, caét, daùn ñeå vaên baûn ñöôïc trình 
baøy nhö sau: 

KHOÂNG TEÂN 
 

Hoâm qua taùt nöôùc ñaàu ñình 
Boû queân chieác aùo treân caønh hoa sen 
Em ñöôïc thì cho anh xin 

Hay laø em ñeå laøm tin trong nhaø 
AÙo anh söùt chæ ñöôøng taø 
Vôï anh chöa coù meï giaø chöa khaâu 
AÙo anh söùt chæ ñaõ laâu 
Mai möôïn coâ aáy laïi khaâu cho giuøm 

 
c. Löu baøi vaøo D:\BAITHO.DOC 
d. Ñoùng caùc cöûa soå vaên baûn THO.DOC vaø BAITHO.DOC 
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CHÖÔNG 2  

ÑÒNH DAÏNG KYÙ TÖÏ & ÑOAÏN 
 
I. ÑÒNH DAÏNG KYÙ TÖÏ (FONT) 
Vieäc quy ñònh daïng trình baøy cuûa moät kyù töï, moät töø hoaëc moät nhoùm töø goïi laø ñònh 
daïng kyù töï. 
- Choïn khoái caùc kyù töï muoán ñònh daïng 
- Thöïc hieän leänh menu Format/Font 

 

 

 Tab Font: xaùc ñònh maãu chöõ, daïng chöõ 
 Font: maãu chöõ, daïng chöõ 
 Font Style: Xaùc ñònh kieåu chöõ Bold (Ñaäm), Italic (nghieâng), 

Bold-Italic (ñaäm vaø nghieâng) 
 Size: Xaùc ñònh côõ (kích thöôùc) chöõ 
 Underline: Gaïch döôùi chöõ (gaïch chaân) 
 Color: Maøu kyù töï. 
 Effects ( hieäu öùng ):Strikethrough (gaïch giöõa chöõ baèng ñöôøng ñôn), 

Double Strikethrough (gaïch giöõa chöõ baèng ñöôøng ñoâi), Superscript 
(chæ soá treân), Subscirpt (chæ soá döôùi), Shapdow (chữ coù boùng), … 
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 Tab Character Spacing ñeå xaùc ñònh khoaûng caùch vaø vò trí cuûa caùc kyù töï. 
o Scale: ñoä co giaõn bao nhieâu %. 
o Spacing: Khoaûng 

caùch giöõa caùc kyù töï 
trong khoái choïn. 

o Position: Vò trí caùc 
kyù töï trong khoái choïn 
naèm leäch leân treân 
hoaëc xuoáng döôùi so 
vôùi doøng cuûa khoái 
choïn. 

 
 
 
 
 

 Tab Effects ñeå taïo caùc hieäu öùng 
aùnh saùng treân maøn hình laøm noåi 
baät caùc kyù töï choïn (In ra khoâng 
coù) 

 
 
 
 
 
 
- Click OK ñeå hoaøn taát thao taùc 

ñònh daïng kyù töï. 
 
 

 
 
Chuù yù: Vieäc ñònh daïng kyù töï moät caùch cô baûn thöôøng thao taùc nhanh thoâng qua 
caùc bieåu töôïng treân Formatting Toolbar 

 
 

 

 
 

Phoâng chöõ 
Kích côõ Ñaäm Maøu chöõNghieâng

Gaïch döôùi 
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II. ÑÒNH DAÏNG ÑOAÏN (PARAGRAPH) 
Vieäc quy ñònh daïng trình baøy cuûa moät hay nhieàu ñoaïn lieân tuïc goïi laø ñònh 

daïng ñoaïn. 
- Choïn khoái goàm caùc ñoaïn muoán ñònh daïng. 
- Thöïc hieän leänh menu Format/Paragraph. 

 

 
 Tab Indents and Spacing 

Alignment: Quy ñònh vieäc boá trí caùc doøng theo leà traùi, leà phaûi, ñeàu caû hai 
leà, canh giöõa. 

o Left : Canh theo leà traùi 
o Right : Canh theo leà phaûi 
o Centered : Canh giöõa 
o Justified : Canh theo caû hai leà traùi vaø phaûi 

Indentation: Quy ñònh vieäc dôøi caùc doøng theo haøng ngang döïa vaøo boá trí 
cuûa Alignment. 

o Left: Bieân traùi cuûa moãi doøng caùch leà traùi bao nhieâu. 
o Right: Bieân phaûi cuûa moãi doøng caùch leà phaûi bao nhieâu. 
o Special:  

 None: Leà theo quy ñònh cuûa Left vaø Right Indent 
 First line: Dôøi leà traùi cuûa doøng ñaàu tieân trong Paragraph 
 Hanging: Dôøi leà traùi cuûa caùc doøng khoâng phaûi laø doøng ñaàu 

tieân trong Paragraph. 
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Spacing: Quy ñònh khoaûng caùch caùc doøng trong caùc ñoaïn 
o Before: Xaùc ñònh khoaûng caùch töø ñaàu moãi ñoaïn ñeán doøng ñaàu tieân 

cuûa ñoaïn 
o After: Xaùc ñònh khoaûng caùch doøng cuoái cuûa ñoaïn ñeán cuoái ñoaïn 
o Line Spacing: Xaùc ñònh khoaûng caùch giöõa caùc doøng trong cuøng 

ñoaïn 
- Click OK ñeå hoaøn taát thao taùc ñònh daïng ñoaïn. 
Ghi chuù: Vieäc ñònh daïng ñoaïn moät caùch cô baûn thöôøng thao taùc nhanh choùng 
thoâng qua caùc bieåu töôïng treân Formatting Toolbar, Ruler… 

 Ñònh daïng ñoaïn thoâng qua caùc bieåu töôïng treân Formatting Toolbar. 

 

 
 

 
 

 Dôøi leà cuûa ñoaïn baèng di chuoät  treân 4 nuùt naèm treân Ruler goàm: First line 
Indent, Left Indent, Right Indent, Hanging Indent 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Canh theo leà traùi Canh giöõa Canh theo leà phaûi 

Canh theo caû hai leà traùi vaø phaûi Khoaûng caùch doøng, ñoaïn
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BAØI TAÄP 03 
a. Môû moät cöûa soå vaên baûn môùi vaø nhaäp vaøo noäi dung sau: 
Trình baøy font chöõ 
Winword laø moät chöông trình xöû lyù vaên baûn maïnh, ngoaøi caùc chöùc naêng giuùp ngöôøi 
söû duïng goõ nhanh vaø ñuùng moät vaên baûn, noù coøn cho pheùp chuùng ta cheøn caùc kyù töï 
ñaëc bieät vaøo vaên baûn nhö “©®β♣♦♥♠ ” laøm cho 
vaên baûn phong phuù hôn. 
Chuùng ta coù theå nhaäp vaên baûn ôû daïng chöõ thöôøng hoaëc chöõ in roài sau ñoù ñoåi sang 
kieåu chöõ thích hôïp 
Ví duï:  
Daïng sentence case: kyù töï ñaàu caâu laø chöõ hoa 
Daïng lower case: caùc kyù töï ñeàu ôû daïng chöõ thöôøng 
Daïng upper case: caùc kyù töï ñeàu ôû daïng chöõ hoa 
Daïng title case: caùc kyù töï ñaàu moãi töø laø chöõ hoa caùc kyù töï coøn laïi chöõ thöôøng 
Coù theå taïo chöõ ñaäm baèng bieåu töôïng bold treân thanh coâng cuï formatting 
Coù theå taïo chöõ nghieâng baèng bieåu töôïng italic treân thanh coâng cuï formatting 
Coù theå taïo chöõ coù gaïch chaân baèng bieåu töôïng underline treân thanh coâng cuï 
formatting 
Coù theå toâ maøu chöõ baèng bieåu töôïng font color treân thanh coâng cuï formatting 
Coù theå thay ñoåi côõ chöõ baèng bieåu töôïng font size treân thanh coâng cuï formatting 
Coù theå thay ñoåi kieåu chöõ baèng bieåu töôïng font treân thanh coâng cuï formatting 
Hay söû duïng keát hôïp 
Ngoaøi ra coøn coù theå trình baøy daïng gaïch döôùi cho töøng töø, gaïch döôùi baèng daáu 
chaám, gaïch döôùi baèng neùt ñoâi, gaïch giöõa chöõ, daïng coù chæ soá treân nhö ax2 + bx + c 
= 0, daïng coù chæ soá döôùi nhö H2O,… baèng caùch thöïc hieän leänh Format/Font 
Khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï coù theå thay ñoåi deã daøng nhôø lôùp Spacing: 
Normal khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï bình thöôøng 
Expended khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï thöa 
Condensed khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï neùn 
 
Vaø caàn löu yù caùc font chöõ Vieät thöôøng ñöôïc duøng sau: 
1. VNI-Times  size 13 
2. VNI-Helve  size 14 
3. VNI-Helve-Condense  size 16 
3. VNI-Cooper  size 16 
4. VNI-Franko  size 18 
5. VNI-Fato   size 20  
b. Löu vaên baûn vöøa nhaäp vaøo oå ñóa D vôùi teân TB_FONT.DOC 
c. Trình baøy, trang trí laïi vaên baûn nhö sau: 
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Trình Baøy Font Chöõ 
Winword laø moät chöông trình xöû lyù vaên baûn maïnh, ngoaøi caùc chöùc naêng 

giuùp ngöôøi söû duïng goõ nhanh vaø ñuùng moät vaên baûn, noù coøn cho pheùp chuùng ta cheøn 
caùc kyù töï ñaëc bieät vaøo vaên baûn nhö “©®β♣♦♥♠ ” 
laøm cho vaên baûn phong phuù hôn. 

Chuùng ta coù theå nhaäp vaên baûn ôû daïng chöõ thöôøng hoaëc chöõ in roài sau ñoù ñoåi 
sang kieåu chöõ thích hôïp baèng caùch thi haønh leänh Format/Change Case… 
Ví duï:  
Daïng Sentence case: Kyù töï ñaàu caâu laø chöõ hoa 
Daïng lower case: caùc kyù töï ñeàu ôû daïng chöõ thöôøng 
Daïng UPPER CASE: CAÙC KYÙ TÖÏ ÑEÀU ÔÛ DAÏNG CHÖÕ HOA 
Daïng Title Case: Caùc Kyù Töï Ñaàu Moãi Töø Laø Chöõ Hoa Caùc Kyù Töï Coøn Laïi Chöõ 
Thöôøng 
Coù theå taïo chöõ ñaäm baèng bieåu töôïng Bold treân thanh coâng cuï Formatting. 
Coù theå taïo chöõ nghieâng baèng bieåu töôïng Italic treân thanh coâng cuï Formatting. 
Coù theå taïo chöõ coù gaïch chaân baèng bieåu töôïng Underline treân thanh coâng cuï 
Formatting Toolbar 
Coù theå toâ maøu chöõ baèng bieåu töôïng Font Color treân thanh coâng cuï Formatting. 
Coù theå thay ñoåi côõ chöõ baèng bieåu töôïng Font Size treân thanh coâng 
cuï Formatting. 
Coù theå thay ñoåi kieåu chöõ baèng bieåu töôïng font treân thanh coâng cuï formatting. 

Hay söû duïng keát hôïp 
Ngoaøi ra coøn coù theå trình baøy daïng gaïch döôùi cho töøng töø, gaïch döôùi baèng daáu 
chaám, gaïch döôùi baèng neùt ñoâi, gaïch giöõa chöõ, daïng coù chæ soá treân nhö ax2 + bx + c = 0, 
daïng coù chæ soá döôùi nhö H2O,… baèng caùch thöïc hieän leänh Format/Font 
Khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï coù theå thay ñoåi deã daøng nhôø lôùp Spacing: 
Normal khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï bình thöôøng 
E x p e n d e d  k h o a û n g  c a ù c h  g i ö õ a  c a ù c  k y ù  t ö ï  t h ö a  
Condensed khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï neùn 
Vaø caàn löu yù caùc font chöõ Vieät thöôøng ñöôïc duøng sau: 
1. VNI-Times   size 13 
2. VNI-Helve   size 14 
3. VNI-Helve-Condense  size 16 
3. VNI-Cooper  size 16 
4. VNI-Franko   size 18 
5. VNI-Fato   size 20  
 
d. Löu vaên baûn vöøa trang trí vaøo oå ñóa D vôùi teân TB_FONT.DOC 
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II. ÑÒNH DAÏNG TAB STOP 
Moãi laàn goõ phím Tab, con troû seõ döøng laïi taïi moät vò trí. Vò trí döøng cuûa phím Tab 

goïi laø Tab Stop. 
- Thöïc hieän leänh menu Format/Tabs … 

 
 

 Tab stop position: xaùc ñònh vò trí döøng cuûa Tab stop (treân Ruler) 
 Alignment: xaùc ñònh döõ lieäu nhaäp vaøo ñöôïc trình baøy theo Tab Stop 

 Left   : Canh traùi 
 Right   : Canh phaûi 
 Center  : Canh giöõa 
 Decimal  : Canh theo daáu chaám thaäp phaân 
 Bar   : Gaïch ñöùng 

taïi Tab Stop 
 Leader: xaùc ñònh daïng theå hieän khi goõ phím Tab (None, ……, ----, ___) 

- Click  Set ñeå caäp nhaät Tab Stop. Quy trình naøy laëp laïi cho caùc Tab Stop khaùc 
Clear ñeå xoaù ñònh daïng cuûa Tab Stop hieän haønh 
Clear All ñeå xoaù ñònh daïng cuûa taát caû caùc Tab Stop trong Paragraph 

- Click OK ñeå hoaøn taát vieäc ñònh daïng Tab 
Ghi chuù: 
- Choïn nhanh ñieåm Tab coù theå duøng bieåu töôïng Alignment cho Tab Stop treân 

Ruler (goùc traùi cuûa Ruler) vaø click moät ñieåm treân Ruler ñeå xaùc ñònh vò trí 
döøng cuûa Tab Stop. 

 
 

 
- Thay ñoåi vò trí cuûa Tab Stop baèng caùch di chuyeån vò trí cuûa Tab Stop treân  

Ruler. 
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BAØI TAÄP 04 
a. Nhaäp thoâ noäi dung vaên baûn sau: 
 
Coäng hoaø xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam 
Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 
____ ____ 
 
ÑÔN XIN ÑAÊNG KYÙ THI HOÏC PHAÀN 
 
Kyø thi: 
Ngaøy thi: 
 
Kính gôûi: 
Toâi teân: Naêm sinh 
Soá CMND: 
Ñòa chæ lieân laïc: 
Ngheà nghieäp: 
Laø hoïc vieân töï do vôùi nhöõng moân hoïc töï choïn, toâi vieát ñôn naøy xin ñaêng kyù caùc hoïc 
phaàn sau: 
Moân thi Giôø thi 
1 –  
2 – 
3 –  
4 –  
Keøm theo ñôn naøy laø caùc giaáy tôø sau: 
a- 
b- 
c- 
Toâi xin chaáp haønh nghieâm chænh caùc quy cheá trong phoøng thi 
Ñaø Laït, ngaøy  …  thaùng  …  naêm 200 
NGÖÔØI VIEÁT ÑÔN 
 
 
 
b. Löu vaên baûn treân vaøo oå ñóa D vôùi teân laø: TABSTOP.DOC 
 
c. Trình baøy, trang trí vaên baûn vöøa nhaäp treân nhö sau: 
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COÄNG HOAØ XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 

____ ____ 
 

ÑÔN XIN ÑAÊNG KYÙ THI HOÏC PHAÀN 
 

Kyø thi: ............................ 
Ngaøy thi: ........................ 

 
Kính gôûi:................................................................................... 

 
Toâi teân:.....................................  Naêm sinh: ...................................... 

Soá CMND: ...............................  Ngaøy caáp: ...................................... 

Ñòa chæ lieân laïc:................................................................................. 

Ngheà nghieäp: .................................................................................... 

Laø hoïc vieân töï do vôùi nhöõng moân hoïc töï choïn, toâi vieát ñôn naøy xin ñaêng kyù caùc 
hoïc phaàn sau: 

 Moân thi  Giôø thi 
1 – ..................................... ..................................  

2 – ..................................... ..................................  

3 – ..................................... ..................................  

4 – ..................................... ..................................   

Keøm theo ñôn naøy laø caùc giaáy tôø sau: 

a- ............................................................................................  

b- ............................................................................................  

c- ............................................................................................  

Toâi xin chaáp haønh nghieâm chænh caùc quy cheá trong phoøng thi 
 

 Ñaø Laït, ngaøy  …  thaùng  …  naêm 200… 
 NGÖÔØI VIEÁT ÑÔN 
 
 

• Löu vaên baûn treân vaøo oå ñóa D vôùi teân laø: TABSTOP.DOC 
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III. ÑÒNH DAÏNG BULLETS & NUMBERING 
Coù theå xaùc ñònh caùc kyù töï ñaëc bieät (Bulletes) hoaëc ñaùnh soá thöù töï (Numbering) 

ôû ñaàu caùc ñoaïn. 
- Choïn caùc ñoaïn muoán ñònh daïng 
- Thöïc hieän leänh menu Format/Bulletes and Numbering 

Tab Bulleted: ñeå cheøn kyù töï ñaëc bieät vaøo ñaàu ñoaïn 
 

 
Neáu muoán choïn kyù töï ñaëc bieät khaùc ta Click vaøo Customize… 

 
 
 

o Font… ñeå choïn Font chöõ 
chöùa caùc kyù töï ñaëc bieät 

o Bullet… ñeå choïn kyù töï 
ñaëc bieät caàn laøm Bullets 
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Tab Numbered 
 

  
Neáu muoán choïn daïng soá thöù töï khaùc ta Click vaøo Customize… 

o Number format  : Ñònh daïng soá 
o Number style   : Choïn daïng soá 
o Start at    : Baét ñaàu töø 

- Click OK ñeå hoaøn taát thao taùc ñònh daïng Bulletes and Numbering. 
Ghi chuù: Coù theå thöïc hieän nhanh thao taùc 
ñònh daïng Bulletes and Numbering baèng 
caùch Click vaøo bieåu töôïng  Bullets  hay 
Numbering  treân Formatting Toolbar. 

o Choïn caùc ñoaïn muoán ñònh daïng 
Bullets hay Numbering 

o Click bieåu töôïng Bullets ñeå ñònh 
daïng Bullets hay bieåu töôïng 
Numbering ñeå ñònh daïng 
Numbering. 
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IV. ÑÒNH DAÏNG COÄT BAÙO (COLUMN) 
- Choïn cheá ñoä View/Print Layout. Choïn khoái döõ lieäu caàn chia coät 
- Thöïc hieän leänh menu Format/Columns 

  
o Preset: caùc daïng chia coät theo maãu. 
o Number of column: choïn soá coät theo yù muoán. 
o Width and Spacing: Chieàu roäng cuûa moãi coät vaø khoaûng caùch giöõa caùc coät 
o Line between: coù hay khoâng ñöôøng gaïch phaân caùch giöõa caùc coät 
o Equal column width: ñoä roäng cuûa caùc coät coù baèng nhau hay khoâng 

- Click OK ñeå hoaøn taát thao taùc ñònh daïng Column 
Ghi chuù: Coù theå thöïc hieän nhanh ñònh daïng Column baèng caùch Click vaøo bieåu 
töôïng Columns  treân Standard Toolbar. 
 

 Column break (ngaét coät) 
o Ñaët troû taïi ñieåm caàn ngaét ñoaïn 
o Thöïc hieän leänh menu Insert/Break 
o Choïn Column break 
o Click OK ñeå ngaét ñoaïn 

 Söû duïng Column break khi muoán 
chuyeån noäi dung sau vò trí con troû 
sang coät môùi. 
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V. ÑÒNH DAÏNG DROPCAP 
ieäc quy ñònh kyù töï ñaàu cuûa moät ñoaïn naèm treân nhieàu doøng cuûa ñoaïn 
goïi laø ñònh daïng Drop Cap. 
- Ñaët troû trong ñoaïn caàn taïo Drop Cap 

- Thöïc hieän leänh Format/Drop Cap 
 

  
 

- Position: choïn maãu Dropped 
- Font: Choïn kieåu chöõ cho chöõ Drop Cap 
- Lines to drop: Soá doøng cuûa chöõ Drop 
- Distance from text: Khoaûng caùch giöõa Drop Cap vaø vaên baûn 
- Click OK ñeå hoaøn taát ñònh daïng Drop Cap 

 
 Chuù yù: 

- Khoâng taïo ñöôïc Drop Cap neáu kyù töï ñaàu tieân trong ñoaïn laø 
khoaûng traéng. 

- Neáu taïo Drop Cap trong ñoaïn vaên coù duøng ñònh daïng coät baùo 
(Column), caàn chia coät tröôùc roài taïo Drop Cap sau.  

 

V
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BAØI TAÄP 05 
a. Nhaäp thoâ noäi dung vaên baûn sau: 
Vui cöôøi 
LÔØI CON TREÛ 
OÂng noäi haõy nhaém maét laïi moät chuùt ñi. 
Nhöng ñeå laøm gì vaäy chaùu? 
Maù chaùu noùi raèng chöøng naøo oâng nhaém maét boá chaùu seõ giaøu to laêm. 
TRONG LÔÙP HOÏC 
Coù hai anh em hoïc chung moät lôùp, moät hoâm thaày luaän vaên baûo: 
Baøi luaän vaên veà con choù cuûa em gioáng heät töøng chöõ baøi luaän vaên cuûa anh em, taïi 
sao? 
Thöa thaày vì ôû nhaø tuïi em chæ coù moät con choù thoâi!  
 
Hoa thôm coû laï 
Keû naøo caân nhaéc quaù laâu thì hình thaønh ñöôïc raát ít. 
Schiller 
Con ñöôøng cuûa tình yeâu chaân thaät khoâng bao giôø baèng phaúng caû. 
Shakespeare 
Khoâng coù gì treân ñôøi khieán chuùng ta phaûi sôï, chæ coù nhöõng ñieàu chuùng ta caàn phaûi 
hieåu. 
Marie Curie 
Vaên xuoâi 100 chöõ 
Ñaøn oâng ñi chôï raát deã bò caùc coâ gaùi baùn haøng “duï khò”. Moät khi caùc coâ baùn haøng ñaõ 
duøng chieâu “maät ngoït cheát ruoài” thì traû giaù côõ naøo caùc oâng cuõng dính. Cho neân khi 
ñi chôï caùch toát nhaát laø caùc oâng neân neù caùc ngöôøi ñeïp cho chaéc aên!. Thöôøng thì mua 
haøng ôû caùc baø “xoàn xoàn” ít bò duï hôn. Tuy nhieân, cuõng coù khi caùc baø hay xaùch meù 
kieåu “ñaøn oâng gì keïo quaù, traû giaù nhö ñaøn baø…”. Nhôù luùc ñoù chôù töï aùi haûo maø bò 
caén caâu. 
 
b. Löu vaên baûn treân vaøo oå ñóa D vôùi teân laø: COLUMN.DOC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c. Trình baøy, trang trí vaên baûn vöøa nhaäp treân nhö sau: 
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   Vui cöôøi 
 

LÔØI CON TREÛ 
 OÂng noäi haõy nhaém maét laïi 

moät chuùt ñi. 
 Nhöng ñeå laøm gì vaäy 

chaùu? 
 Maù chaùu noùi raèng chöøng 

naøo oâng nhaém maét boá chaùu 
seõ giaøu to laém. 

TRONG LÔÙP HOÏC 
Coù hai anh em hoïc chung moät lôùp, moät 
hoâm thaày luaän vaên baûo: 

 Baøi luaän vaên veà con choù cuûa em 
gioáng heät töøng chöõ baøi luaän vaên cuûa 
anh em, taïi sao? 

 Thöa thaày vì ôû nhaø tuïi em chæ coù 
moät con choù thoâi! 

 

HOA THÔM COÛ LAÏ 
 

 Keû naøo caân 
nhaéc quaù laâu thì 
hình thaønh ñöôïc 
raát ít. 

Schiller 

 Con ñöôøng cuûa 
tình yeâu chaân 
thaät khoâng bao 
giôø baèng phaúng 
caû. 

Shakespeare 

 Khoâng coù gì 
treân ñôøi khieán 
chuùng ta phaûi 
sôï, chæ coù nhöõng 
ñieàu chuùng ta 
caàn phaûi hieåu. 

Marie Curie
 

 

VAÊN XUOÂI 100 CHÖÕ 
 

aøn oâng ñi chôï raát deã bò caùc coâ 
gaùi baùn haøng “duï khò”. Moät khi 

caùc coâ baùn haøng ñaõ duøng chieâu “maät 
ngoït cheát ruoài” thì traû giaù côõ naøo caùc 
oâng cuõng dính. Cho neân khi ñi chôï 
caùch toát nhaát laø caùc oâng neân neù caùc 

ngöôøi ñeïp cho chaéc aên!. Thöôøng thì 
mua haøng ôû caùc baø “xoàn xoàn” ít bò duï 
hôn. Tuy nhieân, cuõng coù khi caùc baø 
hay xaùch meù kieåu “ñaøn oâng gì keïo 
quaù, traû giaù nhö ñaøn baø…”. Nhôù luùc ñoù 
chôù töï aùi haûo maø bò caén caâu.

 
d. Löu laïi vaên baûn treân vaøo oå ñóa D vôùi teân laø: COTBAO.DOC 
 

Ñ 
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CHÖÔNG 3   
BAÛNG BIEÅU (TABLE) 

 
I. TAÏO TABLE: 
- Ñaët  con troû taïi vò trí caàn taïo Table 
- Thöïc hieän leänh Table/Insert/Table 

 
 

o Number of columns: soá coät cuûa Table 
o Number of rows: soá haøng cuûa Table 

- Click OK ñeå hoaøn taát 
Ghi chuù: Coù theå thöïc hieän nhanh vieäc taïp moät Table baèng caùch Click vaøo bieåu 
töôïng Insert Table  treân Standard Toolbar. 
II. ÑOÄ ROÄNG COÄT VAØ CHIEÀU CAO HAØNG 
- Di chuyeån chuoät treân nhöõng ñöôøng phaân caùch coät, haøng trong Table ñeå xaùc 

ñònh ñoä roäng coät vaø chieàu cao haøng. 
- Treân Ruler xuaát hieän caùc bieåu töôïng theå hieän ñöôøng phaân caùch coät, haøng. Di 

chuyeån chuoät treân caùc bieåu töôïng naøy ñeå thay ñoåi ñoä roäng coät vaø chieàu cao 
haøng. 

 
III. CAÙCH NHAÄP DÖÕ LIEÄU TRONG TABLE 
- Di chuyeån con troû leân oâ phía treân:  
- Di chuyeån con troû xuoáng oâ phía döôùi:  
- Di chuyeån con troû sang oâ beân phaûi: Tab 
- Di chuyeån con troû sang oâ beân traùi: Shift + Tab 
- Neáu ñang ôû oâ cuoái cuøng, phím Tab coù taùc duïng theâm moät haøng môùi 
- Neáu muoán ñònh daïng Tab trong moät oâ phaûi goõ Ctrl + Tab 

phaân caùch 
haøng phaân caùch 

coät 
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IV. CAÙCH TRÌNH BAØY DÖÕ LIEÄU TRONG TABLE 
- Choïn haøng söû duïng leänh Table/Select/Row 
- Choïn coät söû duïng leänh Table/Select/Column 
- Choïn toaøn boä baûng tính söû duïng leänh Table/Select/Table 
- Ñònh daïng Font, Paragaraph trong oâ coù theå thöïc hieän thoâng qua caùc bieåu 

töôïng treân Formatting Toolbar. 
- Canh döõ lieäu trong oâ theo chieàu ñöùng baèng caùch söû duïng bieåu töôïng Align 

trong thanh coâng cuï Table and Border 

 

- Ñeå thay ñoåi höôùng chöõ ta thöïc hieän leänh menu Format/Text Direction hoaëc 
söû duïng bieåu töôïng Text Direction treân thanh coâng cuï Table and Border 

 
V. TRANG TRÍ BAÛNG BIEÅU 
Söû duïng thanh coâng cuï Table and Border 

1. Vieàn khung Table 

 

- Choïn oâ, haøng, coät, table caàn thay ñoåi vieàn khung 
- Choïn daïng ñöôøng keû taïi Line Style   
- Ñoä roäng ñöôøng keû taïi Line Weight  
- Maøu ñöôøng keû taïi Border Color  
- Daïng vieàn khung taïi Border 
 
2. Toâ maøu neàn cho Table 

- Choïn oâ, haøng, coät, table caàn toâ maøu neàn 
- Thöïc hieän leänh menu Format/Borders and Shading/ Shading hoaëc Click 

bieåu töôïng Shading Color choïn maøu neàn  
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VI. THEÂM MÔÙI HAØNG, COÄT, OÂ VAØO TABLE 
- Ñaët troû taïi vò trí caàn cheøn 
- Thöïc hieän leänh menu 

Table/Insert 
o Choïn Rows Above cheøn 

(doøng phía treân) hoaëc Rows 
Below (doøng phía döôùi) 
doøng hieän taïi. 

o Choïn Columns to the left 
(coät beân traùi) hoaëc 
Columns to the right (coät beân phaûi) coät hieän taïi. 

o Choïn Cells… ñeå cheøn oâ. 
o Choïn Table… ñeå cheøn baûng bieåu. 

VII. XOAÙ HAØNG, COÄT, OÂ, TABLE 
- Ñaët troû taïi vò trí caàn xoaù 
- Thöïc hieän leänh menu Table/Delete 

o Choïn Table ñeå xoaù baûng bieåu 
o Choïn Columns ñeå xoaù coät 
o Choïn Rows ñeå xoaù haøng 
o Choïn Cells… ñeå xoaù oâ 

VIII. TROÄN OÂ 
- Choïn caùc oâ lieân tieáp nhau caàn troän 
- Thöïc hieän leänh menu Table/Merge Cells hoaëc Click bieåu töôïng   

IX. TAÙCH OÂ (CHIA NHOÛ OÂ) 
- Ñaët troû taïi oâ muoán taùch 
- Thöïc hieän leänh menu Table/Split Cells hoaëc Click bieåu töôïng  

X. TAÙCH TABLE 
- Ñaët troû taïi doøng caàn taùch sang Table môùi 
- Thöïc hieän leänh menu Table/Split Table 

XI. SAÉP XEÁP DÖÕ LIEÄU TRONG TABLE 
- Choïn khoái döõ lieäu caàn saép xeáp 
- Thöïc hieän leänh menu Table/Sort 

o Click choïn Header row  
o Sort by: Khoaù saép xeáp chính 
o Then by: Khoaù saép xeáp phuï 
o Type: Kieåu döõ lieäu ñöôïc saép 

xeáp (Kieåu kyù töï: Text, Kieåu soá: 
Number, Kieåu ngaøy: Date) 

o Ascending: Saép xeáp taêng daàn, Descending: Saép xeáp giaûm daàn 
- Click OK ñeå hoaøn taát thao taùc saép xeáp döõ lieäu trong Table 
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BAØI TAÄP 05 
a. Nhaäp thoâ noäi dung vaên baûn sau: 
THÔØI KHOAÙ BIEÅU 
LÔÙP: 
Ngaøy 
Giôø 

Thöù 
Hai 

Thöù Ba Thöù Tö Thöù 
Naêm 

Thöù 
Saùu 

Thöù 
Baûy 

Chuû 
Nhaät 

07g30 – 
09g30 

       

09g30 – 
11g30 

       

11g30 – 
13g30 

NGHÆ       

13g30 – 
15g30 

       

15g30 – 
17g30 

       

b. Löu vaên baûn treân vôùi teân laø: D:\Table.doc 
c. Trình baøy, trang trí vaên baûn vöøa nhaäp treân nhö sau: 

THÔØI KHOAÙ BIEÅU 
LÔÙP: ............................................................................  

 NGAØY 
GIÔØ 

Thöù Hai Thöù Ba Thöù Tö Thöù Naêm Thöù Saùu Thöù Baûy 
Chuû 
Nhaät 

07g30 – 09g30       
09g30 – 11g30       
11g30 – 13g30 NGHÆ 
13g30 – 15g30       
15g30 – 17g30       

 

d. Löu vaên baûn treân vôùi teân laø: D:\Table.doc 

e. Ñoùng file Table.doc 
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f. Môû file Table.doc töø oå ñóa D: 

g. Theâm vaøo vaên baûn: 

1. Nhaäp thoâ noäi dung vaên baûn sau: 
UBND TÆNH LAÂM ÑOÀNG 
TRUNG TAÂM ÑTBD TAÏI CHÖÙC 

 
  
KEÁT QUAÛ KIEÅM TRA 
LÔÙP: 
STT HOÏ & TEÂN ÑIEÅM   TOÅNG XEÁP LOAÏI 
  WIN WORD EXCEL   
1 Traàn A 7 9 7   
2 Nguyeãn C 8 7 4   
3 Laõ Tuøng 10 9 10   
4 Leâ Taøu 5 4 3   
5 Ñaøo Haùt 8 8 9   
 
2. Löu vaên baûn treân vôùi teân laø: D:\Table.doc 
3. Trình baøy, trang trí vaên baûn vöøa nhaäp treân nhö sau: 

  SÔÛ NOÄI VUÏ TÆNH LAÂM ÑOÀNG 
 TRUNG TAÂM ÑTBD TAÏI CHÖÙC 
  
  

KEÁT QUAÛ KIEÅM TRA 

LÔÙP: ...................................................................  

ÑIEÅM STT HOÏ & TEÂN 
WIN WORD EXCEL 

TOÅNG XEÁP LOAÏI 

1 Traàn A 7 9 7   
2 Nguyeãn C 8 7 4   
3 Laõ Tuøng 10 9 10   
4 Leâ Taøu 5 4 3   
5 Ñaøo Haùt 8 8 9   

 
4. Löu vaên baûn treân vôùi teân laø: D:\Table.doc 
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CHÖÔNG 4 
HÌNH VEÕ 

 
I. VEÕ HÌNH – TAÏO ÑOÁI TÖÔÏNG 

Söû duïng thanh coâng cuï Drawing 

- Nhaép bieåu töôïng  Drawing treân thanh Standard Toobar seõ coù taùc 
duïng hieän (hoaëc taét) thanh Drawing Toolbar 

 
 

1. Menu Draw 

 
- Group: nhoùm hai hay nhieàu ñoái töôïng ñöôïc choïn 
- Ungroup: boû nhoùm, Regroup: taïo laïi nhoùm 
- Bring to Front: ñöa ra phía tröôùc moät ñoái töôïng khaùc 
- Send to Back: göûi ra phía sau moät ñoái töôïng khaùc 
- Bring in Front of Text: ñöa ra phía tröôùc vaên baûn 
- Send Behind Text: ñöa ra phía sau vaên baûn 
2. Select Object 

 Choïn ñoái töôïng 
3. Free Rotate 

Xoay ñoái töôïng 
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AutoShapes (Veõ hình theo maãu) 

 
3. Line 

 Veõ ñoaïn thaúng 
- Keùo mouse ñeå veõ ñoaïn thaúng 
- Giöõ phím Shift + Keùo mouse: Veõ ñoaïn thaúng coù goùc laø boäi soá cuûa 15o 
- Giöõ phím Ctrl + Keùo mouse: Veõ ñoaïn thaúng laáy ñieåm ñaët cuûa mouse laøm 

taâm 
 

4. Arrow 
 Veõ ñöôøng thaúng coù muõi teân 

Caùch veõ töông töï nhö veõ ñoaïn thaúng 
 

5. Rectangle 
 Veõ hình chöõ nhaät 

- Keùo mouse ñeå veõ hình chöõ nhaät 
- Giöõ phím Shift + Keùo mouse: Veõ hình vuoâng 
- Giöõ phím Ctrl + Keùo mouse: Veõ hình chöõ nhaät laáy ñieåm ñaët cuûa mouse laøm 

taâm 
 

6. Oval 
 Veõ hình Ellipse, Oval 

- Keùo mouse ñeå veõ Ellipse, Oval 
- Giöõ phím Shift + Keùo mouse: Veõ hình troøn 
- Giöõ phím Ctrl + Keùo mouse: Veõ hình troøn laáy ñieåm ñaët cuûa mouse laøm taâm 

 
7. Text Box 

 Veõ hoäp chöõ 
Noäi dung trong Text box coù theå di chuyeån ñaët ôû baát kyø vò trí 
naøo treân trang soaïn thaûo. 

Text Box
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8. Insert WordArt 

 Taïo chöõ ngheä thuaät 
a. Taïo chöõ ngheä thuaät 
- Nhaép bieåu töôïng Insert Word Art (Menu Insert  Picture  Word Art) 
- Xuaát hieän WordArt Gallery 

 
- Choïn moät maãu trong WordArt Gallery, Nhaép OK 
- Xuaát hieän hoäp thoaïi 

Edit WordArt Text 
- Font: Choïn kieåu chöõ 
- Size: kích thöôùc 
- Text: Goõ vaøo noäi dung 

chöõ WordArt 
- Nhaép OK 

 
b. Hieäu chænh 
- Click choïn chöõ WordArt 
- Xuaát hieän thanh Tool bar WordArt 

 

 Insert WordArt: Cheøn chöõ ngheä thuaät 

 Edit Text: Môû hoäp thoaïi Edit WordArt Text ñeå hieäu chænh noäi dung 
hoaëc choïn font chöõ khaùc. 

 WordArt Gallery: Môû WordArt Gallery choïn maãu khaùc 
 

 Format WordArt: Ñònh daïng WordArt 
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 WordArt Shape: Choïn kieåu ngheä thuaät 

 
 

 Free Rotate: Quay chöõ WordArt 
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 Text Wrapping: Quy ñònh caùch theå hieän cuûa caùc ñoái töôïng (hình aûnh…) vôùi 
noäi dung vaên baûn. 

- In Line With Text: ñoái 
töôïng cuøng doøng vôùi noäi dung. 

- Square: ñoái töôïng 
naèm trong  vuøng troáng 
chöõ nhaät noäi dung theå hieän xung 
quanh. 
- Tight: gioáng Square… 
- Behind Text: ñoái töôïng naèm 

aån döôùi noäi dung. 
- In Front of Text: ñoái töôïng 

naèm ñeø leân treân noäi dung… 
 

 WordArt Same Letter Heights: Chöõ in vaø chöõ thöôøng coù cuøng chieàu cao 

 WordArt Vertical Text: Xoay noäi dung trong hình WordArt töø chieàu ngang 
chuyeån sang chieàu doïc  

 WordArt Alignment: Canh leà noäi dung trong hình WordArt. 

 WordArt Character Spacing: Khoaûng caùch giöõa caùc kyù töï trong hình 
WordArt 
 
11. Insert Clip Art 

 Cheøn hình aûnh vaøo vaên baûn 
 
a. Cheøn hình 
- Ñaët troû Text taïi vò trí caàn cheøn hình 
- Nhaép bieåu töôïng Insert Clip Art (hoaëc goïi 

Menu Insert  Picture  Clip Art…) 
- Nhaép choïn Nuùt Seach (Go) 
- Nhaép choïn  hình caàn söû duïng keùo vaøo vaên baûn 

b. Hieäu chænh 
- Nhaép choïn hình 

* Thay ñoåi kích thöôùc 
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* Caùc hieäu chænh khaùc 
- Nhaép choïn hình  Xuaát hieän thanh Tool bar Picture 

 
1.  Insert Picture: Cheøn hình 
2.  Image Control: Choïn caùch theå hieän maøu trong hình veõ 
 Automatic: maøu maëc ñònh 
 Grayscale: Ñoåi maøu hình veõ thaønh thang xaùm 
 Black & While: Ñoåi maøu hình veõ thaønh daïng ñen traéng 
 Watemark: Ñoåi maøu trong hình veõ veà daïng maøu nöôùc (môø) 
3.  More Contrast: Taêng ñoä töông phaûn 
4.  Less Contrast: Giaûm ñoä töông phaûn 
5.  More Brightness: Taêng ñoä saùng 
6.  Less Brightness: Giaûm ñoä saùng 
7.  Crop: Caét xeùn hình veõ 
8.  Rotate: Xoay hình 
9.  Line Style: Daïng ñöôøng keû 
10.  Compress Pictures: Neùn hình 
11.  Text Wrapping: Caùch theå hieän hình veõ trong vaên baûn 
12.  Format Picture: Ñònh daïng hình veõ 
13.  Set Transparent Color:  
14.  Reset Picture: phuïc hoài caùc hieäu chænh 

Chuù yù: Neáu cheøn hình chìm döôùi caùc doøng vaên baûn Text thì caàn phaûi giaûm 
ñoä saùng cuûa hình tröôùc khi cheøn chìm. 
 
12. Fill Color 
   Toâ maøu cho moät khoái kín 
- Choïn ñoái töôïng 
- Nhaép muõi teân caïnh ñoái töôïng Fill Color 
- Choïn maøu caàn toâ 
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* Toâ maøu coù hieäu öùng 
- Choïn ñoái töôïng 
- Nhaép muõi teân caïnh ñoái töôïng Fill Color 
- Choïn Fill Effects… 

 
 
13. Line Color 

 Choïn maøu cho ñöôøng keû 
14. Font Color 

 Choïn maøu cho chöõ 
15. Line Style 

Choïn daïng ñöôøng keû (ñöôøng vieàn) 
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16. Dash Style 

Choïn daïng ñöôøng chaám 
 
17. Arrow Style 

Choïn daïng ñöôøng muõi teân 
18. Shadow 

Choïn hieäu öùng boùng môø 
19. Khoâng gian 3D 

Choïn daïng 3D 
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* Soaïn thaûo vaên baûn Text trong caùc ñoái töôïng 
- Nhaép choïn ñoái töôïng caàn theâm 
- Nhaép phaûi mouse leân ñoái töôïng  choïn Add Text 
- Goõ vaøo noäi dung vaên baûn 

 
 
 
 
 
 
II. XOAÙ HÌNH – LOAÏI BOÛ ÑOÁI TÖÔÏNG 
- Nhaép choïn ñoái töôïng caàn xoaù 
- Nhaán phím Delete 

BAØI TAÄP 08 
1. Xaây döïng sô ñoà  

TOÅ CHÖÙC CAÙC BOÄ PHAÄN BEÂN TRONG MAÙY VI TÍNH 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

New

Thieát bò truyeàn tin

Thieát 
bò 

nhaäp 

Thieát 
bò 

xuaát 

Ñôn vò xöû lyù 
trung öông 

Boä nhôù chính

Thieát bò nhaäp xuaát

Boä nhôù phuï

 
Internet 

ADSL 

Computer 
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CHÖÔNG 5 
MAIL MERGE - THÖ TROÄN 

 
I. MUÏC ÑÍCH 

Soaïn thaûo caùc böùc thö coù cuøng noäi dung ñeán nhieàu ngöôøi khaùc nhau maø chæ thay 
ñoåi caùc thoâng tin lieân quan ñeán ngöôøi ñöôïc gôûi. 

II. QUY TRÌNH THÖÏC HIEÄN MAIL MERGE 

1. Chuaån bò: 
a. File döõ lieäu nguoàn (Data Source) 

- Taïo moät baûng döõ lieäu baèng Table cuûa Word hoaëc baûng tính Excel 
+ Doøng ñaàu tieân cuûa baûng laø caùc Field (tröôøng)  
+ Caùc doøng tieáp theo laø caùc Record (maãu tin) 

- Save file döõ lieäu nguoàn  
Chuù yù: File döõ lieäu nguoàn 

naèm trong moät file chæ chöùa 
duy nhaát baûng döõ lieäu. 

b. Maãu thö (Main Document) 
- Môû moät file môùi taïo maãu thö theo yeâu caàu 

2. Troän thö 
a. Môû thanh coâng cuï Mail Merge 

- Vaøo View -> Toolbars -> Mail Merge 

 
b. Choïn File döõ lieäu nguoàn 

-  Open Data Source 

 

Hoï teân Ngaøy sinh Ñòa chæ 
Traàn Vaên A 17/12/1981 Ñaø Laït 
Nguyeãn Thò An 20/05/1977 Baûo Loäc 

Field (Tröôøng)

Record (Maãu tin) 
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-  Mail Merge Recipients: Xem, tuyø chænh danh saùch. 

 
 

c. Cheøn caùc Field (tröôøng döõ lieäu) 
- Ñaët con troû taïi vò trí caàn cheøn  choïn   Insert Merge Fields --> Choïn 

tröôøng  --> Insert… 

 
d. Söû duïng thanh Toolbar Mail Merge 

-   View Merge Data: Xem, troän maãu tin hieän haønh. 
-   Go to Record: Di chuyeån ñeán maãu tin ñöôïc choïn. 
-  Find Entry: Tìm kieám maãu tin. 
-  Check for Error: Kieåm tra loãi 
-  Merge to New Document: Troän taát caû 

caùc maãu tin xuaát ra moät file môùi. 
-  Merge to Print: Troän ra maùy in. 

 

Ví duï: Soaïn thaûo Giaáy Baùo Döï Thi ñeå gôûi ñeán caùc 
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thí sinh 
1. Chuaån bò: 
a. Taïo File döõ lieäu nguoàn (Data source) 
STT HO TEN NGAYSINH QUEQUAN DIACHITHI 
1 Voõ Thi Minh Yeân 22/10/70 Saøi Goøn Ñaïi hoïc Noâng Laâm 
2 Ñoã Quoác  Anh 29/03/69 Haø Noäi Tröôøng Hoàng Haø – BT 
3 Löu Thò Thaùi  Hieàn 03/07/80 Laâm Ñoàng Ñaïi hoïc Noâng Laâm 
4 Voõ Thanh Minh 10/10/72 Quaûng Ngaõi Tröôøng PTTH Lam Sôn 
5 Ñinh Thò 

Hoaøng 
Nhi 16/07/83 Long An Tröôøng PTTH Nguyeãn Du 

- Löu file döõ lieäu nguoàn vaøo D:\data.doc 
b. Maãu thö (Main Document) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Böôùc 1: Môû thanh coâng cuï Mail Merge: (View -> Toolbars -> Mail Merge) 

 
 Böôùc 2: … Choïn File döõ lieäu nguoàn laø D:\data.doc 

 Böôùc 3: … Cheøn caùc Field (tröôøng döõ lieäu) vaøo maãu thö. 

… 
 

  

 BOÄ GIAÙO DUÏC VAØ ÑAØO TAÏO  COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
 TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC NOÂNG LAÂM Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 
  _______ _______ 

 

GIAÁY BAÙO DÖÏ THI 
 
Ban giaùm hieäu tröôøng ñaïi hoïc Noâng laâm Thaønh phoá Hoà Chí Minh thoâng baùo ñeán 
Thí sinh: Sinh ngaøy: 
Thöôøng truù taïi: 
Ñuùng 8 giôø 00 phuùt ngaøy 06/07/2001 coù maët taïi hoäi ñoàng thi: 
Ñeå nghe phoå bieán quy cheá kyø thi vaøo ñaïi hoïc naêm hoïc 2001 – 2002 
 

Khi ñi nhôù mang theo ñaày ñuû giaáy baùo döï thi, giaáy chöùng minh nhaân daân vaø caùc giaáy tôø coù lieân quan. 
 
 Hieäu tröôûng Tröôøng Ñaïi hoïc Noâng Laâm 
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-  
-  
-  
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-  

 

BAØI TAÄP 07 
Taïo giaáy xaùc nhaän cho caùc hoïc vieân sau: 
STT HO TEN N_SINH NOISIN

H 
LOP DIEM XEPLOA

I 
1 Nguyeãn Thò Tuyeát Haïnh 10/12/80 Hueá ÑHKT 7.2 KHAÙ 
2 Leâ Thaønh Trung 02/03/70 Ñaø Naüng TC NH 6.5 TBù 
3 Lyù Phöông Nam 20/10/78 Haø Noäi CÑ TIN 5.4 GIOÛI 
 

 
Vôùi maãu thö: 
 

 

TRUNG TAÂM TIN HOÏC THÖÏC HAØNH 

GIAÁY CHÖÙNG NHAÄN 
 
Hoïc vieân :  
Naêm sinh :   Nôi sinh :  
Hoïc lôùp :  
Ñaõ qua kyø thi cuoái khoaù ñaït ñieåm :  
Xeáp loaïi :  
 Tp. Hoà Chí Minh, ngaøy … thaùng … naêm 200 … 
 Giaùm ñoác Trung taâm Tin hoïc 

 

 

  

 BOÄ GIAÙO DUÏC VAØ ÑAØO TAÏO  COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
 TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC NOÂNG LAÂM Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 
  _______ _______ 

 

GIAÁY BAÙO DÖÏ THI 
 
Ban giaùm hieäu tröôøng ñaïi hoïc Noâng laâm Thaønh phoá Hoà Chí Minh thoâng baùo ñeán 
Thí sinh: Nguyeãn Thò Tuyeát Haïnh  Sinh ngaøy: 10/12/80 
Thöôøng truù taïi: Hueá 
Ñuùng 8 giôø 00 phuùt ngaøy 06/07/2001 coù maët taïi hoäi ñoàng thi: ÑHKT 
Ñeå nghe phoå bieán quy cheá kyø thi vaøo ñaïi hoïc naêm hoïc 2001 – 2002 
 

Khi ñi nhôù mang theo ñaày ñuû giaáy baùo döï thi, giaáy chöùng minh nhaân daân vaø caùc giaáy tôø coù lieân quan. 
 
 Hieäu tröôûng Tröôøng Ñaïi hoïc Noâng Laâm 
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CHÖÔNG 6 
MICROSOFT EQUATIONS 

 
Microsoft Equations laø moät chöông trình phuï trôï cuûa Word giuùp chuùng ta trình 

baøy deã daøng caùc bieåu thöùc toaùn hoïc, bieåu thöùc khoa hoïc theo töøng maãu cho tröôùc. 

I. CHEØN MICROSOFT EQUATION 
- Ñaët troû text taïi vò trí caàn taïo coâng thöùc toaùn hoïc 
- Goïi Menu Insert  Object  Microsoft Equation 3.0 

  
 

Cöûa soå Equation ñöôïc theå hieän thoâng qua hai thaønh phaàn laø vuøng vieát bieåu thöùc 
vaø thanh coâng cuï Equation 
 

 
 
- Vuøng vieát bieåu thöùc ñeå soaïn thaûo coâng thöùc 
- Thanh coâng cuï Equation goàm caùc maãu ñöôïc taäp hôïp thaønh töøng nhoùm, moãi 

nhoùm goàm bieåu töôïng nhoùm ñeå choïn maãu trình baøy cho coâng thöùc. 

Vuøng vieát 
bieåu thöùc 

Thanh coâng 
cuï Equation 
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N1 – Relational  N2 – Spaces and  N3 – Embellishments  N4 – Operator  

  Symbol ellipses  symbols
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
N5 – Arrow N6 – Logical  N7 – Set theory N8 - Miscellaneous 

symbols  symbols  symbols symbols 
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 N9 – Greek  N10 - Greek  N11- Fence N12 - Fraction 
 characters characters Templates and radial 
 (lowercase) (uppercase)  templates 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 N13 – Subscript N14 – Summation N15 – Integral N16 - Underbar 
 and superscript templates templates and overbar 
 templates   templates 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 N17 – Labeled N18 – Products and N19 – Matrix 
 Arrow templates  set theory templates templates 
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- Nhaép mouse ra ngoaøi bieåu thöùc ñeå trôû veà cöûa soå vaên baûn 
 
II. HIEÄU CHÆNH 

Nhaép ñuùp vaøo bieåu thöùc, cöûa soå Equation hieän ra, tieán haønh hieäu chænh, khi hieäu 
chænh xong  Nhaép mouse ra ngoaøi bieåu thöùc ñeå trôû veà cöûa soå vaên baûn 
 
III. XOAÙ BIEÅU THÖÙC 
- Nhaép mouse leân bieåu thöùc caàn xoaù 
- Nhaán phím Delete 

 
 
 
BAØI TAÄP 09 
Xaây döïng caùc coâng thöùc sau: 
1.  ( )22. xyyxz +−=  
2. 034 ''' =+− yyy  

3.  dx
xx
xx

∫ ++
++
)14)(2(
524

2

2

 

4.  n

n
x

nn
n∑

∞

=
⎟
⎠
⎞

⎜
⎝
⎛
+
+

1 ln1
1  
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−

−

−
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nn

 

6. ( )
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≠
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00
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xkhi

xkhi
x
x

xf  

7. 
x

xxy
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+−=
3

1
3
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8. dxyyeydy
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x

L

x

⎥
⎦

⎤
⎢
⎣

⎡
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⎥
⎥
⎥
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⎤

⎢
⎢
⎢

⎣

⎡
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+=
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−
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2

2
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2
1

1
1  

9. 021 >⎟
⎠
⎞

⎜
⎝
⎛ += xvoi

x
xy  

10. dxxarctgxydxxydyx )1(42)1( 33 +=−+  
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CHÖÔNG 7 
TRÌNH BAØY TRANG IN & IN VAÊN BAÛN 

 
I. Tìm kieám vaø thay theá 
1. Tìm kieám 
- Thöïc hieän leänh Edit/Find 

  
 Goõ töø caàn tìm vaøo Find what 
- Click Find Next ñeå tìm 
- Click Cancel neáu khoâng muoán tìm tieáp 

2. Tìm vaø Thay theá 
- Thöïc hieän leänh Edit/Replace 

 
o Goõ töø caàn thay theá taïi Find what 
o Goõ töø ñöôïc thay môùi taïi Replace with 

- Click Find Next ñeå tìm töø caàn thay theá 
- Click Replace ñeå thay tuaàn töï, Replace All ñeå thay taát caû, Cancel ñeå ngöøng 

khoâng thay theá. 
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II. ÑÒNH DAÏNG TRANG IN (PAGE SETUP) 
- Vieäc quy ñònh kích thöôùc moãi 

trang giaáy (coù nhieàu loaïi giaáy in 
khaùc nhau), chöøa leà cho moãi trang 
goïi laø ñònh daïng trang in. 

- Thöïc hieän leänh File/Page Setup 
 

Tab Margins 
 

- Top:  Leà treân trang in 
- Bottom:  Leà döôùi trang in 
- Left:  Leà traùi trang in 
- Right:  Leà phaûi trang in 
- Header:  Leà tieâu ñeà ñaàu trang 
- Footer:  Leà tieâu ñeà chaân trang 
- Orientation: Höôùng in 

o Portrait:  chieàu doïc 
o Landscape:  chieàu ngang 

 
Tab Paper 
- Paper size: Khoå giaáy in (choïn A4) 
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III. TIEÂU ÑEÀ ÑAÀU TRANG & CHAÂN TRANG 
- Thöïc hieän leänh View/Header and Footer 

 
 Goõ vaøo noäi dung cuûa Header 
 Söû duïng caùc bieåu töôïng Insert Page Number, Date, Time, … (neáu caàn) 
 Click bieåu töôïng Switch Between Header and Footer ñeå chuyeån ñeán 

Footer 

 
 
- Click Close ñeå hoaøn taát vieäc taïo tieâu ñeà ñaàu vaø chaân trang 

 
III. IN VAÊN BAÛN 

1. Xem nhanh vaên baûn tröôùc khi in 
- Thöïc hieän leänh File/Print Preview 

 
 

- Click Close ñeå thoaùt cheá ñoä xem vaên baûn tröôùc khi in 
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2. In vaên baûn 
- Thöïc hieän leänh File/Print 

 
 

 Page range 
 All: In taát caû caùc trang 
 Current page: In trang hieän haønh 
 Page: In trang ñöôïc choïn 
 Selection: In vuøng ñöôïc choïn 

 Copies 
 Number of copies: soá baûn in 

- Click OK ñeå thöïc hieän in 
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Baøi taäp toång hôïp 1: nhaäp vaø trình baøy vaên baûn sau, löu vaøo oå ñóa D vôùi teân 
thongbaothue.doc 

 
TOÅNG CUÏC THUEÁ   COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 

 CUÏC THUEÁ TÆNH LAÂM ÑOÀNG    Ñoäc Laäp - Töï Do - Haïnh Phuùc 
        Soá:…/…                                    

THOÂNG BAÙO  NOÄP  THUEÁ GTGT 
Thaùng ........naêm 200...  
(Laàn thoâng baùo: .......... ) 

 

- Teân ñôn vò: ........................................................................................................  

- Ñòa chæ: ..............................................................................................................  

- Caáp: ...................  Chöông: .................... Loaïi: ....................Khoaûn:..................   

- Caên cöù vaøo tôø khai thueá GTGT thaùng......  naêm 200....  cuûa ñôn vò. Cuïc thueá 
thoâng baùo soá tieàn thueá GTGT ñôn vò phaûi noäp thaùng naøy nhö sau: 

Ñôn Vò: Ñoàng VN 

STT CHÆ TIEÂU THUEÁ GTGT 

1 
Soá thueá kyø tröôùc chuyeån qua. 

+ Noäp thieáu. 
+ Noäp thöøa hoaëc chöa khaáu tröø. 

 

2 Soá thueá phaùt sinh thaùng naøy.  
3 Coäng soá thueá phaûi noäp thaùng naøy.  
4 Soá thueá ñaõ noäp trong thaùng.  
5 Soá thueá ñöôïc hoaøn traû.  
6 Soá tieàn phaït chaäm noäp.  
7 Toång soá tieàn thueá, tieàn phaït phaûi noäp.  

 Yeâu caàu cô sôû noäp tieàn theo thoâng baùo treân ñaây vaøo kho baïc nhaø nöôùc ........  
...........................................................................taøi khoaûn soá.......................................   

Haïn noäp tröôùc ngaøy ..........thaùng ......... naêm 200.....  

Ngaøy.......thaùng ...... naêm200..  
Cuïc tröôûng 

(kyù teân, ñoùng daáu) 
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Baøi taäp toång hôïp 2: nhaäp vaø trình baøy vaên baûn sau, löu vaøo oå ñóa D vôùi teân 
hopdongkinhte.doc 
  
 COÂNG TY XNK VTKT X  COÄNG HOAØ XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
 Soá:......../HÑKT Ñoäc Laäp - Töï Do - Haïnh Phuùc 
  ______ ______ 

HÔÏP ÑOÀNG KINH TEÁ 
“V/v mua baùn haøng hoaù” 

-  Caên cöù ...............................................................................................................  

Hoâm nay, ngaøy ..... thaùng...... naêm 200.....  taïi ........................ chuùng toâi goàm coù: 

 Beân A : COÂNG TY XUAÁT NHAÄP KHAÅU VAÄT TÖ KYÕ THUAÄT X 
OÂng (baø): ...............................................Chöùc vuï: ................................................  
Ñòa chæ: .................................................................................................................  

(Sau ñaây goïi taét laø beân A) 

 Beân B : COÂNG TY TRAÙCH NHIEÄM HÖÕU HAÏN Y 
OÂng (baø): ...............................................Chöùc vuï: ................................................  
Ñòa chæ: .................................................................................................................  

(Sau ñaây goïi taét laø beân B) 

Sau khi baøn baïc hai beân thoáng nhaát kyù hôïp ñoàng beân B laøm ñaïi lyù tieâu thuï 
caùc loaïi haøng cho beân A vôùi caùc ñieàu kieän sau: 

ÑIEÀU I :  BEÂN A BAÙN CHO BEÂN B: 

STT Teân haøng Soá löôïng Ñôn giaù Thaønh tieàn Ghi chuù 
1 Maùy Tính     
2 Ti Vi     
3 Tuû Laïnh     

Toång Soá (a) (b) (c)  

ÑIEÀU II:  TRAÙCH NHIEÄM CUÛA MOÃI BEÂN. 
 Beân A: ...........................................................................................  
 Beân B: ...........................................................................................  

Hôïp ñoàng ñöôïc thaønh laäp 4 baûn, beân A giöõ 02 baûn, beân B giöõ 02 baûn vaø coù 
hieäu löïc töø ngaøy kyù.  

 ÑAÏI DIEÄN BEÂN A ÑAÏI DIEÄN BEÂN B 
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Baøi taäp toång hôïp 3: nhaäp vaø trình baøy vaên baûn sau, löu vaøo oå ñóa D vôùi teân 
hopdongkinhte2.doc 
  
 COÂNG TY XNK VTKT X  COÄNG HOAØ XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
 Soá:......../HÑKT Ñoäc Laäp - Töï Do - Haïnh Phuùc 
  ______ ______ 

HÔÏP ÑOÀNG KINH TEÁ 
“V/v mua baùn haøng hoaù” 

• Caên cöù .....................................................................................................................  

• Hoâm nay, ngaøy ........ thaùng...... naêm 200.....  taïi ........................ chuùng toâi goàm coù: 
Beân A : COÂNG TY XNK - X 
 OÂng (baø):................................  
 Chöùc vuï: .................................  
 Ñòa chæ:...................................  

(Sau ñaây goïi taét laø beân A) 

Beân B : COÂNG TY TNHH - Y 
 OÂng (baø): ................................ 
 Chöùc vuï: ................................. 
 Ñòa chæ: ................................... 

(Sau ñaây goïi taét laø beân B) 

Sau khi baøn baïc hai beân thoáng nhaát kyù hôïp ñoàng beân B laøm ñaïi lyù tieâu thuï 
caùc loaïi haøng cho beân A vôùi caùc ñieàu kieän sau: 

ÑIEÀU I :  BEÂN A BAÙN CHO BEÂN B: 

STT Teân haøng Soá löôïng Ñôn giaù Thaønh tieàn Ghi chuù 
1 Maùy Tính    

2 Ti Vi    

3 Tuû Laïnh    

Toång Soá (a) (b) (c) 

 

ÑIEÀU II:  TRAÙCH NHIEÄM CUÛA MOÃI BEÂN. 
 Beân A: Ñaûm baûo giao haøng ñuùng thôøi gian ,chaát löôïng, chuûng loaïi. 
 Beân B: Ñaûm baûo thanh toaùn tieàn haøng ñaày ñuû vaø ñuùng thôøi haïn cho Beân A. 

Hôïp ñoàng ñöôïc thaønh laäp 4 baûn, beân A giöõ 02 baûn, beân B giöõ 02 baûn vaø coù 
hieäu löïc töø ngaøy kyù.  

 ÑAÏI DIEÄN BEÂN A ÑAÏI DIEÄN BEÂN B 
 

Chuùc Thaønh Coâng
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HEÁT 

Baøi taäp toång hôïp 4: nhaäp vaø trình baøy vaên baûn sau, löu vaøo oå ñóa D vôùi teân 
baikiemtra.doc  
 
 SÔÛ NOÄI VUÏ TÆNH LAÂM ÑOÀNG COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 
 TRUNG TAÂM ÑTBD TAÏI CHÖÙC ÑOÄC LAÄP-TÖÏ DO-HAÏNH PHUÙC 
  ______ ______ 

BAØI KIEÅM TRA 
 Hoï vaø Teân: ................................................................Ngaøy sinh: ...................... 

 Ñòa chæ:......................................................................Ñieän thoaïi: ..................... 

VAÊN XUOÂI 100 CHÖÕ 
aøn oâng ñi chôï raát deã bò caùc 
coâ gaùi baùn haøng 
“duï khò”. Moät khi 

caùc coâ baùn haøng ñaõ duøng 
chieâu “maät ngoït cheát ruoài” 
thì traû giaù côõ naøo caùc oâng 
cuõng dính. Cho neân khi ñi 
chôï caùch toát nhaát laø caùc oâng 

neân neù caùc ngöôøi ñeïp cho chaéc aên!. 
Thöôøng thì mua haøng ôû caùc 
baø “xoàn xoàn” ít bò duï hôn. 
Tuy nhieân, cuõng coù khi caùc 
baø hay xaùch meù kieåu “ñaøn 
oâng gì keïo quaù, traû giaù nhö 
ñaøn baø…”. Nhôù luùc ñoù chôù töï 
aùi haûo maø bò caén caâu. 

BAÛNG (TABLE) 

STT HOÏ VAØ TEÂN NGAØY SINH QUEÂ QUAÙN ÑOAØN THEÅ 

1 Phan Vaên Anh 23/11/80 Laâm Ñoàng Ñoaøn Vieân 
2 Nguyeãn Quoác Long 22/12/79 Tp Hoà Chí Minh Ñoaøn Vieân 
3 Traàn Vaên Huøng 22/10/63 Ñaø Naüng Ñaûng Vieân 
4 Cao Xuaân Huy 25/01/89 Haø Noäi Ñoaøn Vieân 
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