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Sử Dụng Microsoft Word 2007

I. Chương Trình Microsoft Word 2007 Là Gì?

Chương trình Microsoft Word 2007 là một trong những chương trình đánh chữ của công ty Microsoft.  Quý vị có thể dùng để viết thư, viết văn kiện, làm lịch, resume và các tài liệu khác. Nói chung Microsoft Word 2007 có rất nhiều công dụng cho công việc hàng ngày.

Chương trình Microsoft Word  đã được hảng Microsoft bán ra thị trường từ rất lâu rồi.  Chương trình này đã qua rất nhiều giai đoạn phát triển.  Ví dụ như word 97, word 98, word 2000, word 2003, word 2004 và word 2007 là version mới nhất.  

 Các chương trình Microsoft Word 2004 và trở về trước du`ng hồ sơ dưới tên .doc.  Nhưng khi qua word 2007 thì hồ sơ được nâng cấp và có tên .docx.  

II. Cách mở word
a) Bấm nút Start>Programs hoặc Start>All Programs
b) Chỉ vào Microsoft Office và chọn Microsoft Word 2007
III. Cách đóng word

a) Bấm nút Microsoft Office và chọn Exit Word hoặc bấm nút X của chương trình Microsoft Word.  Nút này ở góc trên bên phải.
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Nếu chưa lưu lại (save) quý vị sẽ thấy hình dưới đây.  Bấm nút Yes để lưu lại hoặc bấm nút No nếu không muốn save.
IV. Cách mở một hồ sơ củ
a) Bấm vào nút Office ở trên cùng bên trái (bấm nút trái con chuột)
b) Chọn Open. Quý vị sẽ thấy một windows mở ra.  Trong windows này quý vị cần chọn một hồ sơ có tên .doc hoặc .docx và bấm nút Open
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V. Cách làm một hồ sơ mới

a) Bấm vào nút Office ở trên cùng bên trái (bấm nút trái con chuột)

b) Chọn New .  Quý vị sẽ thấy một windows mở ra với rất nhiều templates cho quý vị lựa để làm hồ sơ mới.  Sau khi chọn xong, bấm nút Create hoặc nút Download.  Bạn sẽ có một hồ sơ mới sẳn sang để được lưu trử.
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VI. Cách lưu trử hồ sơ
Nếu là làm hồ sơ mới, quý vị bấm vào nút Office và chọn “Save” .  Một window sẽ hiện ra hỏi quý vị save ở đâu.  Quý vị cần chọn một folder để save vào và cho hồ sơ mới một cái tên.
Nếu là mở hồ sơ, bấm vào nút Save sẽ lưu trử hồ sơ với tất cả thay đổi.
VII. Nhìn tổng quát về chương trình Microsoft word 2007 

a) Home tab (hoặc ribbon)
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b) Insert tab
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c) Page Layout tab
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d) References tab
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e) Mailings tab
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f) Review tab

g) View tab
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h) Format tab
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i) Design tab
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j) Nút Office 
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Nút này nằm góc phía trên tay phải.  Khi bấm vào quý vị sẽ thấy hiện ra nhiều lệnh, ví dụ như mở trang mới (New), mở bài đã viết (Open), lưu lại bài viết (Save/Save As), in bài viết (Print), và các lệnh khác.  Những lệnh này tương tự như File menu của chương trình Microsoft Word 2003. 
k) Quick Access toolbar
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Giúp quý vị mau chóng tìm những nút như Save, Undo…v.v.  Quý vị có thể bỏ thêm những nút thường dùng vào Quick Access Toolbar này

l) Nút Help / giúp đở  


Khi nào cần giúp đở,  bấm vào nút help ở trên đầu bên phải.  Quý vị cần phải biết tiếng Anh để đọc được help.
m) Vùng chính để đánh chử / Text area

Dưới Ruler là nơi quý vị đánh chữ, nơi này gọi là Text Area.  Quý vị sẽ thấy đường gạch xuống chớp chớp trong Text Area, cái này gọi là Cursor.  Cursor là nơi quý vị bắt đầu đánh chữ.  Cho nên nếu quý vị muốn bắt đầu đánh chữ ở đâu thì bấm Cursor vào đó.

The Vertical Scrollbar và Horizontal Scrollbars: Quý vị có thể dùng Vertical và Horizontal scroll bar để di chuyển xuống trái phải trong bài viết.

n) Status bar ở dưới cùng

Status bar hiện ra ở dưới cuối màn hình trong chương trình Microsoft Word.  Status bar cho biết những tin tức về bài viết của quý vị.  Ví dụ như quý vị đang ở trang mấy, hàng mấy, bài viết này có bao nhiêu chữ..v.v.  Quý vị có thể thay đổi (tắt và mở) những tin tức này.  Sau đây là những bước để mở hoặc tắt.


a) Đưa con chuột (cursor) vào khu vực của Status bar

b) Bấm con chuột bên tay phải một cái

c) Bấm vào tin tức muốn mở hoặc tắt (lưu ý: nếu quý vị thấy có dấu check ở bên trái của tin tức đó, thì tin tức đó đã được mở rồi, muốn tắt thì bấm vào đó)
Dùng folder windows để di chuyển tới chổ chứa hồ sơ mà quý vị muốn tìm





Chọn hồ sơ có tên là .doc hoặc .docx





Để tìm nhanh, điền tên hồ sơ vào ô này





Sau khi chọn hồ sơ, bấm open để mở. 





Bước 1, chọn templates





Bước 2, chọn một thứ trong template





Bước 3, bấm nút download
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