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Sử Dụng Microsoft Word 2007 #2   [image: image5.jpg]




1. Cách dùng Home ribbon?
1.1. Clipboard

Clipboard là phương cách để sao chép lại chử hoặc hình từ chổ này qua chổ khác.  Clipboard là cái căn bản của tất cả các chương trình trong windows.  Clipboard gồm có các phần như Cut - Cắt, Copy – Sao lại, Paste – Dán.  Tuy nhiên word còn có thêm phần Format Painter – Sao lại các formats của chử . Sau khi bấm vào nút Painter, các formats sẽ được giử lại trong bộ nhớ và cái cursor sẽ chuyển thành cái bàn chải (brush).  Bạn dời con chuột (cursor) tới chổ bạn muốn dán (paste) và bấm nút trái của con chuột.  Nếu bạn muốn dừng cái Format Painter, bạn bấm nút thoát (Nút Esc).
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Thực tập dùng các phần trong clipboard

1.2. Font
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Thực tập dùng các phần trong Font

1.3. Paragraph
Paragraph là phần để điều chỉnh các đoạn văn.  Ví dụ như bạn muốn cả đoạn văn dời vào trong, bạn có thể dùng indent.  Hoặc cho số vào trước các đoạn văn để người đọc dể nhận ra phần nào, bạn có thể dùng Numbering hoặc Multilevel numbering.  Hoặc cho chử chạy bắt đầu từ phải, bạn có thể dùng Right Align.
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Thực tập dùng các phần trong paragraph.
1.4. Styles
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Style là một cách để dùng lại các formats một cách mau lẹ và đều đặn.  Ví dụ như bạn trang trí một bài thiệt đẹp với các phông chử, cở chử, màu, khoảng cách giữa các hàng, v.v  Sau đó bạn viết một bài khác và bạn muốn trang trí cho giống như bài trước?  Style là thứ bạn cần.  Bạn mở ra bài trước, lấy các formats bạn muốn và cất (save) thành style.  Sau đó bạn mở bài thứ 2 ra và dùng (apply) style bạn đã cất từ bài 1.
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Microsoft Word đã có sẳn styles cho bạn dùng.  Nếu bạn muốn bạn có thể làm style mới, nhưng trước tiên bạn phải biết style làm sẳn như thế nào đã.
Các styles có sẳn:

Emphasis: 

Heading:

Normal:

Strong:

Style1:

Style2:

Subtitle:

Title:

No Spacing:

Subtle Emphasis:

Intense Emphasis:

Quote:

Intense Quote:

Sublte Reference:

Intense Reference:

Book Title:

List Paragraph:
Để coi thử các style nhìn như thế nào, bấm vào nút mủi tên chỉ xuống (góc phải bên dưới) của hộp style.  Sau khi thấy cái styles window hiện ra, bấm nút “Show Preview”.
Muốn áp dụng style, bạn để cursor vào dòng (line) bạn muốn hoặc chọn (highlight) chử/hàng, dùng chuột chọn style mà bạn muốn.  Chú ý là khi đưa chuột vào ô styles và di chuyển qua từng style, bạn sẽ thấy câu/chử đã chọn được thay đổi.  Tuy nhiên nếu bạn không bấm vào thì sự thay đổi đó sẽ không thành.

Thực tập dùng các phần trong style.
1.5. Editing
Editing (Sửa đổi) có 3 phần: Find (Tìm kiếm), Replace (Thay thế) và Select (Chọn) .
Tìm kiếm (Find) dùng để đi tìm chử trong bài.  Để tìm, bấm vào nút Find, điền vào chử hoặc câu muốn tìm, và bấm nút Find Next.  Nếu bạn muốn thay đổi cách tìm, bạm bấm vào nút More >> trong windows của Find and Replace.
Thay thế (Replace) dùng để thay chử.  Ví dụ như bạn muốn thay đổi các chử “Bố ơi” thành “Ba ơi”, bạn bấm nút Replace.  Trong hộp “Find what” đánh vào chử “Bố ơi” .  Trong hộp “Replace with” đánh chử “Ba ơi” .  Bấm nút Replace hoặc Replace All.
Chọn (Select) dùng để highlight text trong bài.  Bạn cũng có thể dùng nút Control^A để chọn tất cả các chử trong bài.
Thực tập:  Bạn hãy dùng Microsoft Word 2007 để làm viết lại bài giống như sau:
	Tựa: Hoài niệm
	Harlow Solid Italic, 36, Bold, Blue font color

	Tác giả: Đặng thị thanh Hương
	Style: Intense Emphasis

	Trích: vietfun.com
	

	Tôi về tìm lại chính mình 
Bên bờ sông cũ, giữa trời tháng năm 
Hoa phượng vẫn đỏ âm thầm 
Và con sông vẫn réo ầm mùa mưa 
	Font: Gigi, 20
Align: Left

	Ngày xưa con sông ngây thơ, 
Ngu ngơ hai bím tóc hờ trên vai 
Ngày xưa hoa phượng học bài 
Chú ve sợ rớt xả lời mà kêu
	Font: Old English Text MT, 20
Align: Center

	Bên sông hoang vắng tiêu điều 
Sợi dây buộc lỏng, cánh diều bay đi 
Bay giờ hoa phượng qua thì...


	Indent
Line spacing: 3.0

Right align

Font: Times New Roman, 20




Học Lần Tới…
2. Cách dùng Format ribbon của table

2.1. Table style options

2.2. Table Styles

2.3. Draw borders

3. Cách dùng Layout ribbon của table

3.1. Table

3.2. Rows and Columns

3.3. Merge

3.4. Cell Size

3.5. Alignment

3.6. Data

4. Cách dùng insert ribbon
4.1. Pages

4.2. Tables

4.3. Illustrations

4.4. Links

4.5. Header & Footer

4.6. Text

4.7. Symbols

5. Cách dùng Page Layout

5.1. Themes

5.2. Page Setup

5.3. Page Background

5.4. Paragraph

5.5. Arrange

6. Cách dùng References Ribbon
6.1. Table of Contents

6.2. Footnotes

6.3. Citation & bibliography

6.4. Captions

6.5. Index

6.6. Table of Authorities

7. Cách dùng Mailings Ribbon
7.1. Create

7.2. Start Mail Merge

7.3. Write & Insert Fields

7.4. Preview Results

7.5. Finish

7.6. Marketing

8. Cách dùng Review Ribbon
8.1. Proofing

8.2. Comments

8.3. Tracking

8.4. Changes

8.5. Compare

8.6. Protect

9. Cách dùng View Ribbon
9.1. Document Views

9.2. Show/Hide

9.3. Zoom

9.4. Window

9.5. Macro

10. Cách dùng Format Ribbon của hình (picture)

10.1. Adjust

10.2. Picture Styles

10.3. Arrange
10.4. Size
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