s Microsoft

Ky nang s6 cd ban
Ban ghi chép I5i thoai

A e N
Tao ndi dung so
1 gid 9 phut
Trong khoa hoc nay, ban sé dugc lam quen va&i Microsoft Office. Ban sé hoc cach thyc hién

nhitng chlic nang can ban trong Microsoft Word, nhu tugng tac véi van ban, hinh anh, danh
sach va cac loai tu liéu khac. Ban cling hoc cach xur ly cac tap tin PDF.

Lam quen vdi Microsoft Office

9 phat | 6 bai

Trong hoc phan nay, ban sé dugc lam quen véi Microsoft Office va cach dang nhap vao
Office truc tuyén (Office Online).

Gidi thiéu

1 phut

Microsoft Office la mét gdi cac phan mém gitp ban hoan thanh cac cong viéc hang ngay
trén may tinh cia minh mét cach hiéu qua. Trong hoc phan nay, ban sé dugc lam quen vgi
Microsoft Office va hoc cach lam thé nao dé sir dung né mét cach hiéu qua trong cong viéc
hang ngay cling nhu trong cac hoat dong ca nhan.

Két thic hoc phan nay, ban sé cé thé:

e MO ta caclgiich co ban clia Microsoft Office.
e Phéan biét dugc Office 2016 vdi Office 365.
e Dang nhap vao Office tryc tuyén.

Tai sao lai la Office?
2 phut

Gidi thiéu vé Microsoft Office

S& ménh cla Microsoft la dem dén sifc manh cho mai ca nhan va té chlc trén hanh tinh nay
dé gat hai nhiéu thanh cdng hon. Microsoft Office dugc tao ra dé€ giip con ngudi lam viéc
véi nang suat cao han va dat dugc nhiéu hon méi ngay.

Microsoft Office bao gém cac ing dung nhu Word dung dé x{ ly van ban, Excel cho cac
bang tinh, PowerPoint cho cac bai thuyét trinh, Outlook cho thu dién tu, v.v

Pay chinh la cac 'ng dung ma ban biét va say mé: Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
OneNote, OneDrive — trén may tinh cla ban, cung vai Publisher and Access. Tat ca moi tha
ban can cho gia dinh, hoc tap va cong viéc.

Xem video sau dé tim hiéu nhirng kha ning cua Microsoft Office.
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Video: Tai sao lai la Office?

Khi ban viét moét trang van ban, can déi mot khoan chi hay chia sé mét y tudng mdi, Office
chinh la trung tam cla cac hoat dong doé. Cho du ban la chuyén gia hay mot ngudi mai hoc
viéc, viéc biét dugc nhitng bi quyét cc ban sé gilp ban nang cong viéc minh [én moét tam
cao mdi.

Véi phién ban méi nhat cua Office, itng dung Tell Me cho phép ban dua ra yéu cau giup d&
cta ban bang ngdn ngir cta chinh minh, chi viéc nhap ndi dung ma ban can.

Ban c6 thé sit dung SmartArt (B6 hoa théng minh) dé chia sé y tudng ctiia minh qua hinh
anh, c6 thé tao mau van ban dé lam cho van ban cia minh tréng chuyén nghiép hon, va s
dung cac mau va chi dé dé lam cho trang van ban cda minh khac biét.

Khi @& san sang, ban c6 thé cdng tac véi nhiéu ngudi cling luc trén cing mét van ban, chia
sé nhitng phan héi va chd thich, va theo déi cac thay déi khi cac ban dang lam viéc cung
nhau dé bién van ban tam thudng cla ban thanh mét bao cdo mang tam thé gidi.

Sau khi hoan thanh, ban cé thé luu trit va chia sé cac tap tin cla ban bang Ung dung
OneDrive, dé ban c6 thé tai ching xuéng tu bat ky dau. Cung véi Office, hdy nang su tu tin
cta minh [én mét tam cao mdi qua viéc nam ky cac yéu té co ban.

Office 365 va Office 2016
2 phut

Gidi thiéu vé Microsoft Office (ti€p theo)
Cé nhiéu cach khac nhau dé truy cép va st dung cac ing dung Office.

Xem video duéi day dé tim hiéu su khac biét giira Office 2016, Office 365, va Office
Online.

Video: Office 365 va Office 2016
Xin chao, t6i la Doug cua Office. Toi muén tom tat nhanh cho ban Office 2016, Office 365 va
Office Online la gi.

Office 2016 giéng nhu mot cai dia ma chidng ta ldy va dua vao may tinh & nha. Bay gig
ching ta khong con dung dia nifa, thay vao do, ching ta tai dit liéu, tuy nhién vé mat
nguyén tac la giéng nhau. M&i mét may tinh Mac hodc Windows c6 mét lan tai phan mém.
Ban sé dugc cap nhat bao mat nhung khong cé cap nhat cong cu hay tinh nang. Vi vay, ban
Office 2016 cUa ban sé gilf nguyén tinh nang sau nhiéu thang hay nhiéu nam.

Office 365 la dich vu dang ky dudc xay dung trén cach ching ta st dung may tinh thgi nay.
Ban c6 thé sir dung Office cho nhiéu thiét bi khac nhau va luén c6 dugc nhitng cap nhat méi
nhat. Day chinh la cach ma phan mém nay lam viéc. Vé&i chi phi theo thang va theo nam
thap, ban cé thé co6 dugc phién ban méi nhat cta Office, dé la Office 2016 cho may tinh Mac
va Windows.
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Hon nlta ban cling dugc cap nhat moi thd, tUr nhitng tinh chinh nhd cho dén nhiing tinh
nang hoan toan mdi. Chi trong vai thang gan day, da c6 nhiing chlic nang mdi cua Excel,
nhitng dinh dang mau mdi, nhitng céng cu vé mdi va PowerPoint Designer.

Office 365 lam viéc trong méi truéng ma ching ta goi la uu tién thiét bi di dong va uu tién
dién toan dam may. Tuc 13, ban c6 thé bat dau cong viéc vai may tinh bang, chinh sira van
ban véi dién thoai di dong, va két thic cong viéc cta ban trén Mac hoac PC.

N lam viéc theo cach dé bdi vi chliing ta cé thé luu trir cac tap tin trén dam may va truy cap
ching & bat ky dau. Ban c6 thé c6 thém 1 terabyte dung lugng Iuu trt trén OneDrive v3i goi
dang ky ctia minh. D6 la mét dung lugng rat I6n, tuong duong khoang 300,000 hinh anh
hodc hang triéu van ban, va ban c6 thé luu trir véi bat ky loai tap tin nao.

Céac Ung dung di ddng cho may tinh bang va dién thoai théng minh cua ban la mién phi, va
ban cling c6 dugc nhitng tinh ndng chuyén sau hon vai goéi dang ky cia minh. Ban c6 thé
mua moét goi dang ky ca nhan hodc goéi dang ky Office cho gia dinh cua ching t6i, trong do
5 ngudi ¢é thé cung hudng tat ca Igi ich nhu nhau. Moi ngudi déu cé dugc ban cap nhat méi
nhat cta Office, moi ngudi déu cd thé dung vai nhiéu thiét bi, moi ngudi déu dugc hudng 1
terabyte dung lugng va moi ngudi déu dudc hé trg ki thuat qua dién thoai hodc trd chuyén
truc tuyén ma khéng phai tra thém maot chat phi nao

Néu ban dang kiém tim th gi d6 mién phi thi Office Online, cac phién ban mién phi cla
Word, Excel, Powerpoint va Onenote la nhitng th ma bat c( ai cling c6 thé dung, chi viéc
dang nhap vao office.com va tao, chia sé va cong tac trén cac tai liéu véi nhau. Bay gid cac
Ung dung Office Online la cac phién ban c6 dung lugng nhe, ban sé khong nhan dugc tat ca
cac thdng bao, nhung ching dugc cap nhat va co giao dién tuyét dep tai dia chi office.com.

Vay, v&i 3 phién ban Office, ban chon phién ban nao?

Pang nhap vao Office tryuc tuyén

2 phut

Office Online

Office Online dem dén cho ban giai phap lam viéc linh hoat & bat ky dau, bat ky Iic nao, va
trén bat ky thiét bj nao ban cé. Vi Office Online, ban c6 thé truy cdp vao cac ing dung
Office truc tuyén mién phi.

Xem video duGi day dé tim hiéu thém vé Office Online.

Video: Gidi thiéu vé Office Online

Office Online 14 phién ban mién phi cta Office ma ban cé thé dung vdi trinh duyét ctia minh
DE truy cap vao Office Online, ban can c6 mét tai khoan Microsoft. Di chuyén tdi office.com
va nhap chudt vao “Sign in” (Pang nhap). Néu da cé tai khoan Microsoft, ban hdy nhap dia
chi email va méat khau dé dang nhap. Néu chua co, nhdp chudt vao “Create One” (Tao mot tai
khoan) vao hoan thanh cac budc tiép theo.
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Hay nhanh chéng tao mét tai khoan. Dau tién, ching ta st dung email dé tao mot tai khoan.
Ban cung c6 thé du dung s6 dién thoai hodc tai khoan Skype. C6 mét luu y, néu st dung
email thi dé phai la email cai nhan ch khéng phai email cong ty hay trudng hoc.

R6i, nhap email clia ban va chon “Next” (Tiép theo). Tao méat khau theo ding tiéu chi sau dé
chon “Next” (Tiép theo). Khi thuc hién xong nhitng budc nay, ban cé thé dang nhap vao
Office.

Sau khi dang nhap, ban sé tim dugc tat ca cac ing dung co trong goéi Office. Rat nhiéu phién
ban mién phi clia nhitng tng dung nay khéng cé cung tinh nang nhu phién ban trén may
tinh, nhung ban van c6 thé 1am dugc rat nhiéu th( trén phién ban tryc tuyén.

Pé sit dung Microsoft Word, chon biéu tugng Word va mét clra s6 mdi sé md ra dé khai
déng Word. Tiép theo, ban c6 thé chon mét trang tréng hodc mét trang dinh dang san dé
bat dau lam viéc, hodc ban cling c6 thé ma mot tap tin ¢ san tir OneDrive.

Office Online l1a mot cach tuyét vai dé truy cap vao va lam viéc véi nhiing ndi dung sé tur
nhiéu thiét bi khac nhau.

Kiém tra kién thuic
1 phat

1. Ban mudn truy cap vao Microsoft Word va khac ing dung khac ctia Microsoft Office tu
may tinh xach tay cta ban ma khéng cén phai cai dat bat ky phan mém nao. Ban khong
dang ky goi dich vu Office nao. Dé xuat nao dudi day clia Microsoft Office cho ban sy lya
chon tét nhat?

a) Office 365 - Sai. Office 365 can phai dang ky trudc.

b) Office Online - Bung! Office Online khéng can phai cai dat hoac dang ky.

c) Office 2016 - Sai. Office 2016 can phai cai dat.

d) Khéng cai nao trong nhitng lua chon trén - Sai. Office Online khong can phai cai
dat hoac dang ky.

Tong két
1 phut
Chdc mung ban!

Ban da hoan thanh viéc hoc phan Lam quen vé&i Microsoft Office va bay gid ban c6 thé tra |5
nhirng cau hoi dudi day:

1. Microsoft Office la gi?
2. Toi c6 thé dung Microsoft Office dé€ lam gi?
3. Lam thé nao dé truy cap vao Microsoft Office?
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Lam viéc vdi tai liéu Word
12 pht | 7 bai

Trong hoc phéan nay, ban s& tim hiéu cach st dung Microsoft Word dé tao tai liéu, viét va
chinh stra van ban, luu va in.

Gidi thiéu
1 phut
Microsoft Word la mét ing dung Office cho phép ban tao va lam viéc vdi cac tai liéu. V&i

Microsoft Word, ban c6 thé hoan thanh cac céng viéc hang ngay va cé thé biéu dat nhiing y
tudng cua minh theo cach chuyén nghiép.

Trong hoc phéan nay, ban sé& tim hiéu cach st dung Microsoft Word dé tao tai liéu, viét va
chinh stra van ban, luu va in.

Két thiic hoc phan nay, ban sé cé thé:

e Tao mét tai liéu dang Word, trong dé c6 st dung mau c6 san clia Word.
e Luu tai liéu cia minh vao may tinh hoac OneDrive.
e In tailiéu.

MO ta Microsoft Word
2 phut

Gidi thiéu vé Microsoft Word

Microsoft Word 1a mét (ing dung x{ ly van ban. Cac tinh nang ctia Word cé thé gidp ban tao
ra cac tai liéu dang van ban nhu thu, don xin viéc, bai bao nghién clu, v.v... Sau do, ban cé
thé luuy, in, gli email hoac chia sé tai liéu cia minh theo nhiéu cach khac nhau.

Xem video duéi diy dé tim hiéu vé cac tinh nang ciia Word va cach ban sir dung né.

Video: Gidi thiéu vé Microsoft Word

Cac cong trinh hoan hao nhat déu bat dau tir mét y tudng, va ching t6i sé chi cho ban cach
ma Word dua y tudng cla ban vao cudc séng véi su cdng tac, cac cong cu chinh stra va thiét
keé.

Bat dau nhap van ban cGa minh, sau dé dinh dang van ban bang nhitng chd dé. Néu ban
muén cbng tac, hay chia sé van ban cta minh trén OneDrive bang mot ci nhdp chuét. Sau
do6 tro truyén, binh luan, cung soan thao tai liéu dé lam viéc cung nhiéu ngudi khac cung
mot luc.

Tham chi ban con c6 thé thyuc hién cac cudc goi Skype tU tai liéu cia minh dé cung lén y
tudng vé mot van dé, trong khi chiic nang Review (Xem lai) va Track Changes (Theo déi Thay
déi) gitr moi ngudi cung hoat déng nhip nhang. Trau chuét ti nglt cta ban véi cac cong cu
ki€m tra ngdn nglr va nhitng goi y vé ki€u mau tu trinh soan thao.
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TU trinh duyét hodc (ing dung Word trén thiét bi di déng, ban cé thé xem va chinh slta van
ban ti bat c dau va bat c khi nao ban mudn. Hay tim hi€u cach soan van ban dep nhat véi
Word. Hay cling bat dau nao.

Tao mat tai lieu trong Word
1 phut

Tao mot tai liéu

Budc dau tién dé lam viéc vdi cac tai liéu trong Microsoft Word 1a tao mét tai liéu. Ban cé thé
bat dau véi mot tai liéu tréng hodc st dung moét trong rat nhiéu mau cé san trong Office dé
tao ra cac dang tai liéu nhu hoé so xin viéc, tG rdi, v.v...

Xem video du'éi diy dé tim hiéu cach tao mét tai liéu trong Word.

Video: Tao tai liéu dau tién cda ban
Microsoft Word: Tao mot tai liéu.

Khai déng Word: Nhap vao biéu tugng Word trén thanh tac vu.

Tao tai lieu: M& mét trang tai liéu trong.

Bat dau nhap. Cum tur "Contoso Newsletter" dugc nhap vao trang tai liéu dang ma.
Tao mot tai liéu ti ki€u m3u cé san: File > New (Tép > M&i)

Nhap vao "File" (Tép) trén thanh menu, sau dé nhap vao "New" (M&i) trén menu tha xuéng.
Nhap dip vao mét kiéu mau.

Nhap chuét va bat dau nhap van ban.

Cum tu "Contoso newsletter" dugc nhap vao mét khung tiéu dé mau xanh.

Mot dau check mau trang xuat hién trong vong tron mau xanh.

Vay do!

Hay thir trai nghiém

Lam theo nhitng budc dudi day dé tao mét tai liéu tréng trong Word:

1. Di dén menu Tép (File).

2. Chon MGgi (New).

3. Chon Tai liéu tréng (Blank document).

4. Nhap mo6t doan van ban vao tai liéu vira tao.

Luu maot tai lieu trong Word
1 phut
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Luu mot tai lieu
Sau khi nhap van ban va nhitng ndi dung khac vao tai liéu ciia minh, ban sé can phai luu tai
liéu dé nhirng thay déi ma ban da tao khong bi mat.

Khi luu mot tap tin, ban phai dat tén cho tap tin dé cling nhu chon nai luu tép tin. Ban cé thé
luu vao may tinh cia minh, hodc c6 thé sit dung Word dé luu tai liéu vao OneDrive va truy
cap truc tuyén cling nhu truy cap tur nhirng thiét bi khac.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach lvu mét tai liéu Word.

Video: Luu mot tai lieu
Microsoft Word: Luu mot tai liéu

Trén man hinh may tinh c6 mét trang dudc dat tén "Get Outdoors 2018"

Chon File > Save As (Tép > Luu nhu): Nhdp chudt chon “File” (Tép) trén thanh menu, sau dé
chon "Save As" (Luu nhu) trén menu tha xuéng.

Chon mét vi tri: Nhap vao "OneDrive - Contoso”

GiG hay dat tén: Bién cum tu "Get outdoors" vao 6 van ban tréng.

Va chon Save (Luu): Nhdp vao "Save" (Luu)

Mot dau check mau trang xuat hién bén trong vong tron mau xanh.

Vay do!

Hay thir trai nghiém

Thu thach: Hay tao mét tap tin va luu nd trén man hinh may tinh cda ban.
In Mot tai liéu trong Word

2 phut

In mot tai liéu

Cb nhitng lic ban sé can ban clng cla tai liéu ma ban da tao trong Word. Ban ¢6 thé in
nhitng tai liéu tr Word dé cé va chia sé nhitng ban ciing do.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach in tai liéu théng qua Word.

Video: In moét tai liéu

Khi viéc st dung Word dé tao tai liéu trén may tinh da rat thuan tién, s& c6 nhing lic ban
can ban cling cta nhiing tai liéu ban tao trong Word. Ban cé thé in tai liéu Word cta minh
dé cd nhitng ban ciing dé va dung luu trit hodc chia sé cho moi ngugi.

G day t6i dang st dung phién ban Word trén Office Online bang trinh duyét Microsoft Edge.
Nhung cac budc dé in sé giéng nhu nhitng budc ma ban in trong (ng dung Word trén may
tinh.
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D€ in trong Word, dau tién tim menu Print (In). Né & trong tab (thé) File (Tép), & khoang giita
ctia danh sach. Chon “Print” (In), sau d6 chon “Print this document” (In tai liéu nay). Man hinh
cla chlic ndng in sé hién ra va dua ra cac tuy chon.

Dé in m6t tai liéu, dau tién ban phai chon mét may in. Néu ban lam viéc trén may tinh ca
nhan da dugc cai san may in, thi may in dé sé toén tai 1a mét trong s6 cac tly chon. Sau do,
néu ban muén in nhiéu han mét ban cua tai liéu nay, tim muc “Copies” (S6 ban in) sau dé
nhap s6 ban ma ban muén in.

Néu ban muén thay d&i ban in thanh c6 mau hodc den trang, nhitng tuy chon nay c6 san
trong danh sach tha xuéng cta phan Color mode (Dang mau). Tai liéu nay dai 7 trang. Néu
ban khéng mudn in hét s6 trang d6 ma chi muén in vai trang, ban cé thé lya chon diéu dé &
"Pages” (Trang).

Khung xem trudc tai liéu cho phép ban xem trudc tai liéu minh muén in sé trong nhu thé
nao khi dugc in. Néu ban da thay déi gi d6 nhu ¢& trang, mau sac hay hudng, chic nang
Print Preview (Xem trudc Ban in) sé cho ban thay nhiing thay déi dé. M6t khi ban thay tai
liéu do6 da chinh xac la nhitng gi ban muén in, chi viéc nhap “Print” (In).

Chia sé ban ciing tai liéu cta ban rat don gian khi ban in ching bang Word.

Kiém tra kién thiic
4 phut

1. Néi dung nao trong nhiing loai ndi dung dudi day phu hgp nhat dé st dung vdi
Mircrosoft Word?

a) Bang tinh sé - Sai. Microsoft Excel la 'ng dung t6t nhat cho cac bang tinh sé.

b) Thu tir - Pung! Microsoft Word la irng dung tot nhat cho thu tur.

c) Trinh chiéu hinh anh - Sai. Microsoft PowerPoint la ing dung t6t nhat cho trinh
chiéu hinh anh.

d) Cbéng thirc va tinh toan - Sai. Microsoft Excel la ing dung t6t nhat cho céng thiic
va tinh toan.

2. DE tao mét tai liéu Word, ban di dén menu Tép (File) va chon:
a) Ma (Open) - Sai. Lua chon nay dung dé md& nhitng nhiing tai liéu da co.
b) MGgi (New) - Bung! Lua chon nay sé tao mot tai liéu mai.
¢) In (Print) - Sai. Luva chon nay dung d¢€ in tai liéu dang md.
d) Luu (Save) - Sai. Lua chon nay ding dé luu tai liéu ma ban dang chinh stra.

3. Cac tai liéu Word sé dudc luu v@i dudi tap tin nao trong cac dudi dudi day?
a) xIs - Sai. Budi tap tin nay dung cho cac bang tinh Excel.
b) .docx hoac .doc - Bung. Pudi tap tin nay dung cho cac tai liéu Word.
C) .ppt - Sai. Budi tap tin nay dung cho céc ban trinh chiéu PowerPoint
d) .word - Sai. Khong ton tai dudi tap tin nay.
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4. DPEin mét tai liéu Word, ban di dén menu
a) Tép (File) - Pung! Trong menu Tép (File), ban sé tim thay muc “In” (Print).
b) Trang dau (Home)
c) Xem lai (Review)
d) BO tri (Layout)

Tong két

1 phut

Chdc mung ban!

Ban d3 hoan thanh hoc phan Lam viéc véi tai liéu Word va bay gid ban co thé tu tra 1oi
nhitng cau hoi dudi day:

e Ban co thé sir dung Microsoft Word dé lam gi?
e Lam thé nao dé tao mot tai liéu méi?

e Lam thé nao dé luu tai liéu Word ciia minh?

e Lam thé nao dé in mot tai liéu Word?

Binh dang va chinh sura van ban trong Word

13 phut | 8 bai

Trong hoc phéan nay, ban sé& tim hiéu cach x ly van ban trong Microsoft Word, kiém tra
chinh ta, ng{ phap, va tim kiém mét tu nao do trong tai liéu.

Gidi thieu

1 phut

Microsoft Word, vé ca ban, la mét chuong trinh x& ly van ban, tc la nd dugc thiét ké dé cho
phép ban tao, chinh stra va dinh dang nhiing tai liéu dang van ban.

Trong hoc phén nay, ban sé tim hi€u cach lam viéc véi van ban trong cac tai liéu Word.

Két thiic hoc phan nay, ban sé cé thé:

¢ Nhap van ban va chinh stra phdng chir cia van ban trong tai liéu Word.
e Kiém tra chinh ta va nglt phap cta van ban.

e Tim va thay thé van ban trong tai liéu Word.

¢ Nhap va dinh dang danh sach.

Nhap va dinh dang van ban
1 phut

Nhap va dinh dang van ban
Sau khi tao tai liéu, ban cé thé bat dau nhap va dinh dang van ban dé quyét dinh doan vén
ban dé trong thé nao trén trang tai liéu cua minh. Office bao gém nhiing tinh nang cho
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phép ban thay d6i phéng chit, mau chit, ¢8 chi, va thdm chi &p dung kiéu chit nhu in dam, in
nghiéng va gach chan van ban.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach nhip va dinh dang van ban.

Video: Nhap va dinh dang van ban
DE& nhap van ban, dua con trd vao noi ma ban mudn va bat dau nhap. D€ thay thé van ban,
quét chon ndé va nhap van ban méi.

Co mét cach nhanh chéng dé thay déi mét tir la nhap dldp vao nd. BE chon toan bé mot
dong, nhdp vao bén trai ciia dong, sau dé st dung tuy chon dinh dang phu hgp dé thay doi
phdéng chlr, ¢ chlt, mau chi, hoac chon in dam, in nghiéng hay gach chan.

Ban tham chi c6 thé sao chép dinh dang. Chon “Format Painter” (But Dinh dang), sau d6
chon van ban muén ap dung dinh dang d6. Nhiing tuy chon nay cing c6 san trén ruy-bang.
Hay thu trai nghiém

M3 mét trang tai liéu tréng trong Word va st dung céc tinh nang dinh dang van ban dé thuc
hanh dinh dang:

e GO Mot cau vao trong tai liéu trong.

e Indam no.

e Chon mét ti trong cau va déi mau chir thanh thanh mau xanh.
e Chon toan b6 cau va chinh ¢& chir vé 16.

Kiém tra chinh ta va nglt phap cta van ban
2 phut

Ki€ém tra chinh ta va nglr phap cta van ban.
Pé dam bao tai liéu cliia ban co tinh chuyén nghiép, ban nén luén luén kiém tra chinh ta va
ng{t phap cta van ban minh nhap. Microsoft Word lam cho viéc d6 tré nén dé dang.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach kiém tra 16i chinh ta va ngir phap cua tai liéu.

Video: Kiém tra chinh ta va nglt phap ctia van ban

Khi ban lam viéc trén mét tai liéu, Word sé ki€ém tra chinh ta, nglr phap va tinh mach lac cua
van ban. Word tu déng slra rat nhiéu 16i cho ban, va khi n6 khéng tu sira 16i, ban sé& nhin
thdy mét duong lugn séng xuat hién bén dudi nhitng tir bi sai chinh ta, dudng gach chan
kép déi véi 16i nglt phap, va dudng gach chdm néu cé c6 van dé véi tinh mach lac.

Nhap chubt phai vao tir dugc gach chan va xem cac phuang an stta. Chon phuong an ma
ban mudn, va no sé dugc sifa trong tai liéu cda ban.

Néu ban mudn kiém tra lai toan bd chinh ta va ngit phap cung moét lic, hdy chon "Review >
Check document” (Xem lai> Kiém tra tai liéu). M6t & chinh sta s& md ra clng vdi nhiing
phuong an stra va loc dé gilp ban cai thién kha nang viét cia minh. Clra s6 nay sé phan tach
nhiém vu theo ting hang muc cho phép ban tap trung vao tung van dé minh quan tam.
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Chon mét hang muc ma ban mudn xem lai, va Word sé dua ra mét ggi y cho méi van dé ma
nd phat hién. Chon mii tén tha xuéng dé xem dé xudt sita vé nglt phap, sau do chon
phuong an thay déi ban muén, va Word sé di chuyén dén ggi y tiép theo. Nhitng tly chon
khac gdm c6 “Ignore Once” (Bd qua mét 1an) néu ban muén bd qua 16i d6, hay “Don't check
for this issue” (Khong kiém tra van dé nay) néu ban muén Word bd qua 16i ki€u nay trén
toan bo tai liéu.

Hay thir trai nghiém
Gig dén lugt clia ban! Hay viét vai ciu sai nglt phap kém theo 16i chinh ta vao tai liéu cda
ban. Chon méi tir ma Word gach chan va st dung cac ggi y dé chon tir hay cum tr phu hap.

Tim va thay thé van ban
1 phat

Tim va thay thé van ban

Tim va thay thé cho phép ban xac dinh vi tri cia mét tir hay cum tU va thay thé nd bang mot
tlr hay cum tir mdi. Tinh nang nay co thé tiét kiém rat nhiéu thdi gian cho ban khi lam viéc,
dac biét 1a khi ban lam viéc v&i mét tai lieu 16n.

Xem video duéi diy dé hoc cach tim va thay thé van ban.

Video: Tim va thay thé van ban

Néu ban dang lam viéc v&i mét van ban rat dai, va ban can tim va thay thé mot ti hay mét
cau, hdy s dung chlic nang tim va thay thé. Trong ng dung Office, chon "Replace” (Thay
thé) hoac bam Ctrl+H.

Trong hép “Find what” (Tim gi), nhap van ban ma ban muén tim. Trong phan “Replace with”
(Thay thé bang), nhap van ban ma ban muén. Chon “Find Next” (Tim Ti€p) dé€ xem van ban
cua ban xuat hién & dau.

Ban cling c6 thé st dung “Find Next” (Tim Ti€p) dé€ nhay t&i ngi ma ban mudn van ban tiép
theo xuat hién. Khi san sang, chon “Replace” (Thay thé) dé thay déi doan van ban dugc danh
dau, hoac chon "Replace All" (Thay thé Tat ca) néu ban muén thay déi tat ca cac vi tri xuat
hién van ban doé.

Hay thir trai nghiém

Gig dén lugt ban, hdy c6 gang s dung chiic nang Tim va Thay thé (Find and Replace) trén
tai liéu cua ban.

Nhap va dinh dang danh sach
2 phut

Nhap va dinh dang danh sach
Cé mot cach d€ sap xép va lam van ban tré nén dé doc han, dé 13 st dung danh sach. Word
c6 cac tinh nang giup ban tao va dinh dang danh sach.
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Xem video duéi day dé hoc cach nhip va dinh dang danh sach trong tai liéu caa ban.

Video: Nhap va dinh dang danh sach

Nhitng danh dach c6 danh sé thé ty hodc danh didu dau dong cho phép ban sap sép y
tudng clia minh. D€ tao ra danh sach c6 danh sé thi ty khi ban nhap van ban, gé “1" kém
theo dau cham cau. G6 dau cach, Office sé nhan ra danh sach va sé dinh dang n6 cho ban.

Ban ciing c6 thé chon cach danh s&. Nhap ky tu dau tién trong danh sach cua ban réi an
Enter, va s tiép theo sé tu dong dugc thém. Néu ban mudn cé danh sach dudi dang danh
dau dau dong, chon dang dau va nhap van ban, an Enter, va mot dau dau dong tiép theo
dugc thém vao.

Dé tao mét dé cuang hay mét danh sach nhiéu cap, &n phim Tab hodc st dung nat “Increase
Indent” (Tang Thut 1&). Ty thuéc vao Ung dung ma ban st dung ma mau dau dau dong co
thé thay déi, hodc s6 th( tu danh sach cua ban chuyén thanh dang chi. Néu ban da st dung
mét danh sach viét san va muén bé sung dau dau dong hodc danh sé th( tu, chon danh
sach sau do6 chon danh dau dau dong hoac s6 thi tu.

Viéc chon mii tén xudng cho mdi phan tit cung cdp cho ban nhiéu tly chon danh sé tha tu
hodac dau dau dong khac nhau. Trong Word, néu danh sach ma ban danh s6 th tu bi phan
tach, hay nhap sé tiép theo ban muén, hoac chon danh sé thi ty va Office sé ti€p tuc tao
danh sach cho ban mét cach tu déng. Ban c6 thé thay déi cach danh sé theo y mudn.

Hay thir trai nghiém
Tao mot danh sach cac viéc can lam trong tuan vdi tai liéu Word cua ban.

Kiém tra kién thiic
3 phut

1. D& chon toan bé mét dong trong Word, ban co thé:
a) Nhap chudt vao bén trai van ban - Pung! Hanh déng nay sé chon toan bd
dong.
b) Nhap chudt vao bén phai van ban - Sai. Sé khdng co6 gi dugc chon.
¢) Chon tU dau tién trong van ban - Sai. Hanh déng nay chi chon mot tu.
d) Chon tU cudi cing trong van ban - Sai. Hanh déng nay chi chon mot tu.

2. Khi Word phat hién mot tu sai chinh ta trong tai liéu cta ban, ban sé thay:

a) Mét dudng lugn séng - Ping! Tur sai chinh ta sé dugc gach chan bang mét
dudng lugn song.

b) M6t doan gach chan kép - Sai. M6t doan gach chan kép biéu thj van dé vé ngl
phap.

c¢) Mot doan dau cham - Sai. M6t doan dadu cham xuat hién khi cé van dé vé tinh
mach lac ctia van ban.

d) Khéng cai nao trong nhitng cai trén - Sai. TU sai chinh ta sé dugc gach chan bang
mot dudng lugn song.

Ban quyén Microsoft 2019



Ky nang sbé ca ban
Ban ghi chép IGi thoai Tao ndi dung so | 13

3. Lénh nao dudi day md tinh nang Thay thé (Replace)?
a) Ctrl+R - Sai. Lénh nay sé can chinh van ban theo Ié phai.
b) Ctrl+S - Sai. Lénh nay sé& luu cac thay déi cda tai liéu.
c) Ctrl+H - Puang! Lénh nay sé mé tinh nang Thay thé.
d) Ctrl+N - Sai. Lénh nay sé tao mét tai liéu mdi.

Tong két
1 phut

Chdc mung ban!
Ban da hoan thanh hoc phan Dinh dang va chinh sira van ban trong Word va bay gi& c6 thé
tu tra I3i nhiing cau hdi sau:

Ban c6 thé chinh sira déc tinh nao cda van ban trong tai liéu Word?

Ban kiém tra xem van ban cé dung chinh ta va nglt phap hay khéng bang cach nao?
Ban tim vi tri cia mét tur hay mot cum tur bang cach nao?

Ban nhanh chéng thay thé mot tir hay cum tu trong nhiéu vung khac nhau cla tai
liéu bang cach nao?

Hwn =

Binh dang va chinh sira cac déi tugng trong Word
13 phat | 8 bai
Trong hoc phén nay, ban sé tim hiéu vé mot s6 déi tugng co thé xtr ly trong Word, lam thé

nao dé chén cac déi tugng vao trong tai liéu, cling nhu 1am thé nao dé chinh sita ching nhu
y muén.

Gidi thieu
1 phat
Microsoft Word dugc thiét ké nhu mot chuang trinh xur ly van ban, nhung khong chi gidi han

trong van ban. Ban cling c6 thé thém nhiing déi tugng nhu hinh dang, bi€u d6, anh va bang
bi€u vao trong tai liéu Word ctia minh.

Trong hoc phan nay, ban sé& hoc vé mét sé déi tugng ma ban cé thé xir ly trong Word, 1am
thé nao dé chén cac déi tugng vao trong tai liéu, cling nhu 1am thé nao dé chinh sira ching
nhu y muén.

Két thuc hoc phan nay, ban sé cé thé:

e Chen va dinh dang cac hinh trong tai liéu.

e Chen WordArt (chir nghé thuat) vao tai liéu.
e Chén anh tu may tinh hoac tir web.

e Chén va dinh dang bang.
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Chen hinh dang trong Word
2 phut

Chen hinh dang

Cé nhitng luc cach tét nhat dé dién dat y tudng ctia minh 13 vé né ra. Ban c6 thé sir dung cac
hinh dang dé minh hoa trong tai liéu cta minh va dinh dang cac dac tinh clia ching theo
cach ban muén.

Xem video duéi day dé hoc cach chén hinh dang vao tai liéu Microsoft Word cua ban.

Video: Vé hinh

Déi llc, cach t6t nhat d€ dién dat suy nghi cia minh la vé& né ra. May man la Office c6 rat
nhiéu dang hinh vé& dé gilp ban lam diéu do.

Pé vé mdét hinh trong Word, Excel, Outlook, hay PowerPoint, hdy chon "Insert > Shapes"
(Chén > Hinh dang). Chon hinh ma ban muén chén, sau dé nhap va kéo chudt dé vé. Pé tao
mot hinh vudng hay hinh tron, nhan va gitr phim Shift khi ban vé.

Dé thay déi kich c& cla hinh vé, kéo mét trong cac diém diéu khién & méi gdc hodc moi
canh. D& xoay hinh, kéo diém xoay & trén dau hinh vé.

M6t s6 hinh c6 nhitng diém diéu khién dac biét mau vang. Kéo nhiing diém dac biét nay dé
thay d6i cac phan khac cda hinh vé. Vi du, hinh anh nay c6 diém diéu khién mau vang cho
phép ban lam bién dang mot géc clia hinh.

Cudi cung, d& nhap van ban cho hinh v&, chi viéc chon hinh va ti€n hanh nhap. Van ban ban
nhap bay gid sé la mét phan cla hinh vé, cé nghia la néu ban di chuyén hinh vé, van ban sé
di chuyén theo. Vi Office, ban c6 nhiéu cach khac nhau dé thé hién y tudng cta minh.

Bi quyét
e D& vé moét hinh vudng hoac tron, hdy nhan va gilr phim Shift khi ban kéo chuét.
e DE thay dai kich thudc hinh dang, kéo mét trong nhitng diém diéu khién & cac géc
hodc cac canh cda hinh dé.
e Dé xoay hinh dang, kéo diém xoay & canh trén cua hinh.
e DE thay déi nhitng phan khac clia hinh dang, kéo diém diéu khién mau vang.
e D& nhap van ban vao hinh dang, chi viéc nhap chon hinh va nhap.

Hay thu trai nghiém
Lam theo nhitng budc dudi day dé chen hinh vao tai liéu cta ban:

e Chon Chen (Insert) > Hinh dang (Shapes).
e Chon hinh ma ban muén chen.
e Nhap chon va kéo chudt dé vé hinh trén tai liéu cta ban.

Binh dang hinh trong Word
2 phut

Ban quyén Microsoft 2019



Ky nang sbé ca ban
Ban ghi chép IGi thoai Tao néi dung so | 15

Pinh dang hinh
Xem video duéi diy dé hoc cach dinh dang hinh va thay déi dic tinh cua né.

Video: Binh dang hinh
Sau khi chén hinh vao tai liéu, bang tinh, trinh chi€éu hay email, ban c6 thé dinh dang hinh vé
chinh xac theo cach ban muén.

Dé bat dau, hdy chon mét hinh ma ban muén dinh dang. D€ chon nhiéu han mét hinh, nhan
va gitr phim Shift. Khi ban chon mét hodc nhiéu han mét hinh, thé “Drawing Tools” (Cong cu
v8) sé xuat hién.

G day ban c6 thé lua chon “Shape Fill” (T6 Hinh dang) dé té6 mau cho hinh dudc chon véi
mét mau dan, mau chuyén sac, hoa van, hodc mét bldc anh. Ban cling ¢é thé Iya chon
“Shape Outline” (Vién Hinh dang) dé€ chon mau, dé réng, hoac ki€u dudng vién cho hinh cla
ban. Ban thdm chi c6 thé chon “Shape Effects” (Hiéu ¢ng Hinh dang) dé tao hiéu Ung d6
béng, phan chiéu, hay phat sang cho hinh vé ctia minh.

Nhung dé lam dep va tao su déng nhat, ban chi viéc 4p dung mét ki€u hinh. Mi ki€u hinh
sé cho ban mét su két hgp doc dao gilta mau sac, dudng vién va cac hiéu ng khac, lam cho
hinh vé& cta ban tr& nén séng déng. Di chudt trén kiéu hinh dé xem trudc hinh vé sé nhu thé
nao. Vi dy, ki€u hinh nay c6 dé trong suét tuyét dep.

Chon mét kiéu hinh, vy la xong.

Chen WordArt trong Word
2 phut

Chén WordArt

V@i Microsoft Word, ban cé thé dua mét chdt sang tao vao tai liéu cia minh bang cach su
dung WordArt (chit nghé thuat). Tinh nang nay cho phép ban chen nhitng hiéu ing dac biét
nhu dé bdng hay vién khung cho van ban cta minh.

Trong video ndy, ban sé tim hiéu cach chén WordArt vao tai liéu cia minh.

Video: Chen WordArt
Khi ban mudn van ban cta minh thuc sy néi bat trén trang tai liéu, hdy s dung WordArt dé
chén vién khung, dé bong, va cac hiéu ing khac cho véan ban cua ban.

Chon “Insert > WordArt" (Chén > WordArt) va chon ra mét mau WordArt ban muén. Nhap
van ban cta ban. D& chuyén déi nhiing van ban c6 san sang dang WordArt, chi viéc chon nd
va sau do chon kiéu WordArt ban mudn.

Dé tuy chinh van ban WordArt, chon né, sau dé chon té van ban (text fill) va vién ngoai van
ban (text outline). Ban cling c6 thé tao ra cac hiéu Ging dac biét nhu dé béng, phan chiéu,
phat sang, noi khai, xoay 3 chiéu, hodc chuyén van ban cta ban sang hinh dang canh cung
hodc dudng tron.
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Ban tham chi c6 thé xoay van ban WordArt ctia minh. Chon diém xoay va kéo dé xoay van
ban.
Hay thir trai nghiém

Nhap tén clia ban vao dau tai liéu va si dung hiéu ing WordArt ma ban thich.

Chen anh trong Word
1 phut

Chen anh
Doi khi ban can chén hinh anh vao tai liéu ctia minh. V&i Word, ban cé thé chén anh tir may
tinh hodc tir web, cling nhu thay déi kich ¢& va vi tri theo y minh.

Xem video duéi diy dé hoc cach chén va bé tri hinh anh trong tai liéu Word cua ban.

Video: Chen anh
Microsoft Word: Chén anh
Mot tai liéu co tén "CSAT Goals"

Chén anh tir may tinh: Nhap vao doan van th( hai cla tai liéu, sau dé nhap vao “Insert”
(Chén) trén thanh menu, rdi chon “Pictures” (Anh). Chon birc anh 3 ngudi phuy nlt dang cudi
sau do6 nhap vao “Insert” (Chen). Blic anh xuat hién gilta doan van th nhat va th( hai cla tai
liéu. Thay d6i kich c& cua bic anh dé l1am né nhod hon, sau d6 nhap vao mét biéu tugng dé
nhom van ban vao bén phai bic hinh.

...nodc tu trén web: Nhap vao mét sé buic anh trén mang, chon burc hinh béng hoa trang, sau
dé nhap vao “Insert” (Chén) mét [an nira. Thay déi kich ¢& cua bic hinh, nhém van ban vao
bén phai, sau dé kéo bong hoa vé phia bén phai.

Mot ddu check mau trang xuat hién trong vong tron mau xanh.

GiG kha hon nhiéu roi!

Hay thu trai nghiém

Thur thach: Tim mot bdc hinh chd ché trén mang sau do6 cheén vao tai liéu cda ban.
Chen bang trong Word

2 phut

Chen bang
Bang biéu 1a mot cach tuyét vai dé trinh bay cac thdng tin theo mét trat tu. Co nhiéu cach dé
chen bang vao tai liéu trong Microsoft Word.

Xem video duéi day dé hoc cach chén bang vao tai liéu cua ban.
Video: Chen bang

Cd vai cach tao bang biéu trong Word.
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Dé& chén bang mot cach nhanh chéng, hay chon "Insert > Table" (Chén > Bang), chon s& cét
va s6 hang ban mudn. Hoac dé tuy chinh bang, chon "Insert > Table > Insert Table" (Chén >
Bang > Cheén Bang), chon s6 c¢ét va hang, chon cach ban muén néi dung khdp véi bang, sau
do nhap "OK".

Néu ban da cé van ban dugc chia thanh nhiéu doan, ddu phay, tab hoac ky tu dac biét, ban
c6 thé chuyén van ban dé sang dang bang. Chon van ban, sau dé chon "Insert > Table >
Convert Text to Table" (Chuyén Van ban thanh Bang).

Lua chon nhitng tuy chon va cach ban muén van ban dudc chia tach, sau dé chon “OK". Ban
tham chi cé thé vé mot bang biéu. Chon "Insert > Table > Draw Table" (Chén > Bang > Vé
bang). Kéo dé vé bang, sau dé vé hang va vé cot theo cach ban mudn.

Cudi cung, sau khi ban da tao mét bang, chon thé Design (Thiét ké Bang) cua cac cong cu
bang biéu, va chon moét mau.

Hay thir trai nghiém
Thir thach: Chén mét bang vao tai liéu cta ban véi 3 hang va 5 c6t. Dat tiéu dé trong hang
dau tién cda bang.

Kiém tra kién thuic

2 phut
1. Ban st dung menu nao duéi day dé chén WordArt (cht nghé thuat)?
a) Thiét ké (Design)
b) Vé (Draw)
c) Chén (Insert) - Ping! Si dung menu nay, ban cé thé chén WordArt.
d) Xem (View)

2. Ban co thé ap dung mot mau thiét ké vao bang ciia minh tir menu nao?
a) Chen (Insert)
b) Thiét ké (Design) - Ping! T menu nay, ban cé thé ap dung mét mau thiét
ké vao bang.
c) BO tri (Layout)
d) Xem (View)

ToNng két
1 phut
Chuc mung ban!

Ban da hoan thanh hoc phan Pinh dang va chinh srta cac déi tugng trong Word va giG day
ban c6 thé tra I5i nhitng ciu hoi sau:

1. Ban c6 thé chén loai déi tugng nao vao trong tai liéu Word?
2. Ban c6 thé dinh dang cac dac tinh cta hinh bang cach nao?
3. Dac tinh ndo cdia hinh ma ban cé thé chinh sua?

Ban quyén Microsoft 2019



Ky nang sbé ca ban
Ban ghi chép IGi thoai Tao ndi dung so | 18

Kham pha nhiing tinh nang khac cua Word
16 phut | 8 bai

Trong hoc phan nay, ban sé hoc cach sif dung mét sé tinh nang khac cia Microsoft Word dé
ban than cam thay tu tin va thanh thao hon khi tao tai liéu.

Gidi thiéu
1 phut
Ban cé thé lam dugc rat nhiéu th v3i Microsoft Word khi ban d3 biét cach nhap va chinh

stra van ban, cling nhu chén va dinh dang va déi tugng. Microsoft Word c¢6 con nhiéu tinh
nang khac gilp ban tao cac ndi dung s& mot cach dé dang.

Trong hoc phan nay, ban s& tim hiéu cach s dung mét vai tinh nang dé dé ban than cam
thay tu tin va thanh thao hon khi tao tai liéu.

Két thiic hoc phian nay, ban sé cé thé:

e Danh s6 trang cho tai liéu.

e Ap dung chu dé cho tai liéu.

e Chen phuong trinh.

e SU dung tinh ndng Tell Me (N6i cho téi) ciia Word dé truy cap bat c tinh nang nao.
e S dung Word trén thiét bi di dong.

Panh s6 trang
2 phut

Danh s6 trang
V3i Microsoft Word, ban c6 thé danh sé trang cho tai liéu cia minh theo nhiéu ki€u khac
nhau.

Xem video duéi day dé hoc cach danh sé trang cho tai liéu Microsoft Word.

Video: Danh s6 trang

DE thém s6 trang cho tai liéu, chon "Insert > Page Number" (Chén > S6 Trang), sau d6 chon
vi tri cGa s6 trang. Kéo xudng dé xem thém nhiing tuy chon khac va chon phong cach ban
thich. Word sé ty ddng dién s8 trang trén maoi trang tai liéu cho ban.

U

Néu ban khong mudén danh sé trang cho trang bia, trong thé cong cu “Header & Footer
(Pau trang & Chan trang), chon "Page Number > Format Page Numbers," (S6 Trang > Dinh
dang S6 Trang) va dat “Start at” (Bat dau ti) vé sé 0, rdi chon “OK”. Van & thé céng cu
“Header & Footer”, chon "Different First Page" (Trang Dau Khéc).

Dé quay lai tai liéu, chon "Close Header and Footer." (Péng Dau trang va Chan trang). Néu
ban muén bo danh sé trang, chon “Insert > Page Number" (Chen > S6 Trang) va chon
"Remove Page Numbers" (Loai bé S6 Trang).
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Hay thir trai nghiém

Thur thach: Thir danh s6 trang & gdéc dudi bén phai tai liéu cta ban.

Ap dung chuti dé cho tai liéu

1 phut

Ap dung chu dé cho tai liéu

Ban cé thé ap dung mét chu dé dé dinh dang nhanh toan bd tai liéu cia minh theo mét
phong cach cu thé. C6 mét rat nhiéu chd dé cho ban lua chon trong Microsoft Word. Diéu
nay gilp ban tiét kiém dugc nhiéu thai gian vi khdng phai dinh dang tai liéu theo cach thu
cong.

Xem video duéi day dé hoc cach ap dung mét chu dé cho tai liéu.

Video: Ap dung chu dé
Microsoft Word: ap dung chu dé

Trén man hinh may tinh: c6 mét trang tén la "Get outdoors 2018 Hiking"

Chon Design > Theme (Thiét ké > Chu dé): Chon “Design” (Thiét ké) trén thanh menu dé ma
clra s6 co chira 20 chu de.

Di chudt Ién dé xem trudc: khi con tro dat trén chd dé, phdng chir tiéu dé thay dai.

Chon 1 cha dé: Con troé danh dau biéu tugng c¢é nhan “Circuit” (B6 sdi).

Mot dau check mau trang xuat hién bén trong vong tron mau xanh.

Vay do!
St dung Tell Me dé lam bét c diéu gi trong Office
2 phut

S dung Tell Me dé lam béat c( diéu gi trong Office

Péi khi ban quén mat rang minh can tinh nang nao dé si dung trong Microsoft Word. Tinh
nang Tell Me (Néi cho t6i) gilip ban hoan thanh moi thit nhanh hon bang cach hé trg ban
tim dugc tinh nang ma minh can.

Xem video duédi day dé hoc cach sir dung tinh ning Tell Me gitp ban hoan thanh céng
viéc nhanh hon trong Microsoft Word.

Video: Tinh nang Tell Me

Xin chao, téi l1a Doug. T6i muéi chi cho ban tinh nang “Tell Me". Day la mét cach mdai dé yéu
cau giup d& trong Word 2016, va né con hon ca gilp d8. N6 giéng nhu bé sung thém
steroid. N6 la mot cach hoan thanh cong viéc nhanh han.

Bay gid, khi can gilp d&, ban nhan phim F1, ndt ban van thudng nhan, hoac ban tim biéu
tugng ddu hoi chdm. Nao, bay gid ban sé can tim biéu tugng bong den.
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Vay la, ¢c6 1 biéu tugng boéng den sang trong Word 2016, va t6i mudn mdé thudc do. Toi
danh “thudc do” va nhan “Enter” va hay nhin, c6 mot thudc do.

Khéng phai moi thit d@&u nhanh nhu vy, nhung dé téi cho ban thay. Téi muén dinh dang vén
ban nay; t6i mudn bién né thanh moét van ban cé hai cét, va nhin xem, tham chi ban khéng
can phai hoan thanh cau yéu cau, t6i da cé dudc thong tin minh can. Bay gid, néu téi muon
doc vé cét, t6i cd thé lam dugc vGi Get Help (Nhan Trg gilp), nhung téi chi muén chia van
ban nay thanh 2 c6t, t6i ¢ thé lam ngay trong Tell Me.

Tell Me thdm chi c6 thé nh& nhitng thi ma toi da quén. Vi duy, téi muén déng dau mét nhan
“Confidential” (Mat) that I&n Ién day. Toi sé nhap “confidential” vao day, va, dung vay, né goi
la ddu ma. Toi nhap vao day, va toi c6 ca mét kho céac loai ddu mo.

LGi tat dé di dén Tell Me 13 Alt+Q. Vay téi dang & trén Outlook 2016. Téi sé chon Alt+Q va
no sé dua toi dén cla s6 Tell Me

Bay gid, Iénh thudng dung nhat da & day néu t6i muén dung ching, nhung téi mudén gui lai
thu nay. Ban c6 biét 13 ban c6 thé gui lai thu trén Outlook khong. A, Tell Me thuc sy biét digu
doé. Vi vay toi nhap vao "resend” (gui lai) va chon "More Move Actions" (Thém nhiéu Hoat
déng Di chuyén) va chon "Resend This Message" (GUi lai Thu nay’). Tuyét vai.

Gig t6i muén bé sung mét dong BCC (ban sao tam), toi khong thdy BCC & day va téi quén
mét tim n6 & dau. Toi lai g6 “Alt+Q" va t6i gé vao... O, nhin thir xem, tdi khdng can phai gé
BCC. N6 ngay day nay. Vay, tdi chon nd va tdi sé b sung ban vao email nay, va lan tdi ban
sé& & trong danh sach kiém tra cua Tell Me trén Word 2016

Tim biéu tugng béng deén.

Hay thir trai nghiém

Gig dén lugt ban. C6 gang st dung tinh nang Tell Me trong tai liéu cia minh.

SU dung Word trén thiét bj di dong

4 phat

SUr dung Word trén thiét bj di dong

Bén canh viéc st dung Word trén may tinh dé ban hodc may tinh xach tay, ban con c6 thé

cai dat ing dung danh cho thiét bi di dong. V&i Word trén thiét bi di déng, ban c6 thé truy
cap va chinh sura tai liéu ca minh mét cach hiéu qua nhu thudng.

Xem video duéi day dé hoc cach sir dung Microsoft Word trén thiét bi di déng.

Video: Word trén thiét bi di déng

Cho du ban khéng ngdi trudc may tinh thi diéu dé khéng khong co nghia 1a ban khong thé
hoan thanh cong viéc véi Word. Cho du ban & dau, hay lay iPhone, iPad, cac thiét bi Android
hodc Windows va st dung (ing dung Word dé lam viéc vdi tai liéu cta ban.
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Dé bat dau, di dén App Store, Google Play, hodc the Microsoft Store trén dién thoai hoac
may tinh bang cta ban. § day ban sé thdy Word trén may tinh bang Android cta toi. Néu
ban dung thiét bi khac, biéu tugng sé c6 thé hoi khac mét chiut, nhung ban van cé thé lam
nhiéu th nhu nhau. D€ biét thém chi tiét, hay tim kiém tai support.office.com danh cho cac
thiét bi nhu Word cho iPhone, Word cho may tinh bang Android va van van.

Lan dau tién ban mé (ng dung Word, hdy dang nhap bang tai khoan ban dung cho Office
365. D€ st dung cac tinh nang chinh slta co ban ciia Word trén nhiing thiét bj c6 kich c& nho
han 10.1 inch, ban khong can phai dang ky Office 365.

Tuy nhién véi goi dang ky Office 365 cho thuong gia, t6i c6 thé sit dung Word trén may tinh
bang, téi sé c6 day du toan bé nhiing tinh nang trén dién thoai cua t6i. By gid, téi co thé
san sang bat c’ khi ndo cam thay cé hing tha. Téi ¢é thé trién khai mét y tudng ngay lap
tlic ch khéng can chd cho dén khi quay vé véi may tinh cla toi.

Bat dau va taio mét tai liéu trén OneDrive. Chon "Blank document” (Tai liéu tréng), va toi c
thé ma lam. D€ dinh dang van ban, téi cho dai ruy-bang hién ra va chon “Home" (Trang dau).
Day la phan dat dau dé. Toéi chon “Style” (Ki€u) va sau d6 "Heading 1" (Dau dé 1).

Dé dam bao sau nay tdi cé thé dé dang tim dudc tai liéu nay, téi dat cho ndé mét tén md ta.
chon "File > Save" (Tép > Luu) va réi "Rename this file" (Da&i tén Tép nay). T6i d6i tén cho tai
liéu & day, hoac cé thé luu tap tin & mét chd khac, chon "Save As” (Luu nhu).

Khi toi lam viéc, Word sé ty dong Iuu cac thay déi. Khi téi san sang cho nhitng thanh vién
khac trong nhém tham gia vao, téi chia sé tai liéu nay cho ho bang cach nhap vao “Share”
(Chia sé).

V@i rat nhiéu ngudi trong chdng ta, dién thoai da bién nhiing khoang thai gian vo ich thanh
c6 ich. Néu mét tai liéu dugc gui dén sau khi téi téi van phong, téi co thé xem qua né trén
dién thoai cua t6i, md& tap tin dinh kem trén email, chinh stra doi chat, dinh dang mét s6 van
ban, va ghi chd lai cho déng nghiép.

Giéng nhu trudc day, téi khong can phai lo dén viéc luu cac thay déi. Word tu ddng lam diéu
dé. Vay, ban thay rang cho du & dau téi cling cé thé sir dung ing dung Word trén gan nhu
tat ca cac thiét bj di déng dé nhanh chéng nam bat cac y tudng va dua chldng vao trong tai
lieu.

Hay thu trai nghiém

Thir thach: Néu ban cé moét thiét bi di dong, hdy tai ing dung Word, dang nhap va md tai
liéu gan day nhat.

Viét phuang trinh

2 phut
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Viét phuang trinh
Phuong trinh dugc viét theo mét cong thic cu thé khac véi van ban théng thudng. Microsoft
Word sé gilip ban viét phuong trinh mot cach dé dang.

V@&i video nay, ban sé hoc cach chén phuaong trinh va tai liéu cia minh.

Video: Viét phuang trinh

Néu ban muén c6 cac ky hiéu toan hoc hodac mét phuaong trinh trong tai liéu cta minh, hay
chén hodac viét né vao. Trong ting dung Office, chon "Equation" (Phuang trinh) hoac nhan té
hgp phim Alt+=.

Chon "Equation” (Phuang trinh) dé lua chon mét phuong trinh dung san. ban cling cé thé ty
tao phuaong trinh cda riéng minh. D€ viét mét phuang trinh, chon "Equation” réi chon "Ink
Equation” (Viét tay Phuang trinh). Trén thiét bi c6 man hinh cam Ung, st dung tay hoac bt
cam Ung dé viét phuang trinh. Hodc c6 thé st dung chudt dé viét cling dugc.

Ching ta sé thdr lam trén tai liéu cda chidng ta. Hop “Math Input” Control (Ki€m soat Phép
nhap Toan hoc) dam bao rang Ung dung hiéu dugc ngdn tay ban dang viét gi. Khi ban viét
xong, chon “Insert” (Chén) dé dua phuang trinh vao trong tai liéu cda ban. Néu ban muén
bé sung hodc chinh sita phuang trinh cla ban, nhdp vao né. Thé cong cu “Equation”
(Phuong trinh) s& md& ra, cho phép ban tuy y thay d6i phuang trinh cla ban.

Hay thir trai nghiém
Gid dén lugt ban. Hay c6 gang dung chudt dé chén mét phuong trinh vao tai liéu cia minh.

Kiém tra kién thiic
3 phut

1. Khi ban danh sé trang cho tai liéu, s6 trang luon hién &:
a) Phia trén bén trai cda trang.
b) Phia dudgi bén phai cua trang.
c) O giita clia phan cudi trang.
d) Ban c6 thé lua chon noi dit sé trang. - Plng! Trong menu Chén (Insert), ban
c6 thé danh sé trang va chon noi hién thi né.

2. Ban c6 thé ap dung chu dé tir menu nao dudi day?
a) Thiét ké (Design) - Pung! Trong menu Thiét ké (Design), ban c6 thé thay rat
nhiéu cha dé cé thé ap dung cho tai liéu cia minh.
b) Vé (Draw)
c¢) Chen (Insert)
d) Xem (View)

3. Lénh nao dudi day md tinh nang Tell Me (N6i cho t6i)?
a) Alt+Q - Bang! Phim tat nay sé kich hoat tinh nang Tell Me.
b) Alt+S - Sai. Phim tat nay s& ma menu Tham khao (References).
c) Alt+R - Sai. Phim tat nay s& ma menu Xem lai (Review).
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d) Alt+N - Sai. Phim tat nay s€ m& menu Chen (Insert).

Tong két
1 phut
Chdc mung ban!
Ban da hoan thanh hoc phan Kham phéa nhitng tinh nang khac cua Word va gid day c6 thé
trd 16i nhirng cau héi sau:
1. Ban nén lam gi khi ban khéng biét tim mot tinh nang nao doé clda Microsoft Word &
dau.
2. Ban truy cap vao tai liéu Word ctia minh bang cach nao khi khéng dung may tinh dé
ban hay may tinh xach tay?

Tao va chinh sua tap tin PDF trong Word

6 phut | 5 phan

Trong hoc phan nay, ban sé hoc cach xu ly tap tin PDF trong Microsoft Word.
Gidi thiéu

1 phut

Theo mac dinh, khi ban tao mét tai liéu trong Word, n6 sé dugc luu dudi dang mét tai liéu
Word véi dudi .doc hay .docx. Tai liéu dang van ban ciing cé thé luu dudi dang tap tin chi-
xem (view-only) v&i dinh dang PDF.

Trong hoc phan nay, ban sé hoc cach lam viéc véi cac tap tin PDF trong Microsoft Word.
Két thiic hoc phan nay, ban sé cé thé:

e Chuyén d6i mét tai liéu Word sang dinh dang PDF.
e Chinh stra tap tin PDF.

Tao tap tin PDF trong Word
2 phut

Lam viéc v&i tap tin PDF

PDF la la dinh dang tap tin chi-xem (view-only). Diéu d6 cé nghia la ban khéng thé thay déi
n6i dung mot tap tin khi né dugc luu va@i dinh dang PDF. Viéc luu mat tai liéu dudi dang PDF
sau khi lam xong sé& 1a mét y kién hay vi ban khéng phai lo 1ang rang ching c6 thé bi ngudi
khac chinh stra. Ngoai ra, tai liéu va t& roi cling c6 thé luu dudi dang PDF vi ching dé dang
dugc chia sé v8i ngudi khac va dé in.

Xem video dudi day dé€ hoc cach luu tai liéu duéi dang tap tin PDF trong Microsoft
Word.
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Video: Luu thanh PDF
V&i Word, ban c6 thé dé dang luu hoac chuyén déi mét tai liéu sang dinh dang PDF

Dé luu mét tai liéu duédi dang PDF, chon "File > Save As" (Tép > Luu nhu), chon noi ban
muoén luu, chon dudi tap tin la PDF, sau dé chon “Save” (Luu).

Hoac dé thay déi cac lua chon, chon "File > Export > Create PDF/XPS" (Tép > Xuat > Tao Tai
lieu PDF/XPS).

NéEu tai liéu cua ban c6 nhitng thudc tinh ma ban khong muén luu ching dudi dang PDF,
hay chon "Options" (Tuy chon khac) réi sau dé chon "Document” (Tai liéu), loai bo cac thudc
tinh dé cua van ban va chon “OK", dat tén cho tap tin nay va sau do6 chon “Publish” (Phat
hanh), nhu vay Word da tao ra mét tap tin PDF.

Hay thir trai nghiém
Lam theo nhitng budc dudi day dé luu tai liéu dudi dang tap tin PDF:

1. Chon Tép (File) > Luu nhu (Save As).
2. Chon m6t thu muc dé luu tai liéu cla ban trén may tinh hodc OneDrive.
3. Trong hép thoai Luu nhu (Save As), muc Luu véi loai (Save as type), chon PDF

(*.pdf).
4. Chon Luu (Save).

Chinh sda tap tin PDF trong Word
1 phut

Chinh stra tap tin PDF
Dé chinh sira mét tap tin PDF, trudc hét ban can chuyén né thanh tai liéu Word. TU d6, ban
6 thé chinh slra tai liéu va luu lai duéi dang tap tin PDF mdi.

Xem video duéi day dé hoc cach chinh sira tap tin dang PDF trong Microsoft Word.

Video: Chinh stra tap tin PDF

DE chinh sira mét tap tin PDF, don gian chi can m& né bang Word. Chon"File > Open" (Tép
> M&), sau d6 chon tap tin PDF. Diéu nay sé& déi tap tin cua ban thanh dang Word, vi thé
dinh dang c6 thé thay dai mét chdt. Nhung gid day ban c6 thé chinh sita nd nhu la chinh
stra mot tai lieu Word.

Kiém tra kién thiic
1 phut

1. DE& chuyén déi mét tap tin sang dang PDF, ban can thao tac:
a) Tép (File) > M3 (Open)
b) Tép (File) > Luu nhu (Save As) - Bung! Tép (File) > Luu nhu (Save As) sé cho
ban tuy chinh viéc luu tai liéu va chon dinh dang cho tai liéu dugc luu.
c) Tép (File) > Chia sé (Share)
d) Tép (File) > Tuy chon (Options)
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ToNg két
1 phut

Chdc mung ban!
Ban da hoan thanh hoc phan Tao va chinh sira tap tin PDF trong Word va gi& day cé thé tu
trd 16i nhitng cau héi sau:

1. Khi nao ban c6 thé muén luu mét tap tin dudi dang PDF?
2. Lam thé nao dé chuyén déi mét tap tin sang dang PDF?
3. Lam thé nao dé chinh stra mét tap tin PDF trong Microsoft Word?

Thuc hién khao sat va nhan chiing chi hoan thanh

4 phat | 2 bai

Ban phai hoan thanh tt ca cac hoc phan trong khda hoc nay va thuc hién khao sat dé nhan
dugc chirng chi.

Thuc hién khao sat cudi khoa hoc
3 phut

Chdc mung ban da hoan thanh khéa hoc Tao ndi dung s6. Hady bam vao lién két dén ban
khao sat cuéi khoa hoc & muc ké ti€ép va dién cac thong tin yéu cau. Nhiing y kién doéng
gop cla ban sé gilp cho chuang trinh ngay cang hoan thién hon.

Nhan chiing chi hoan thanh
1 phat

Nhan ching chi

Sau khi hoan thanh ban khao sat, ban hay trd lai trang nay, chon muc Chirng chi phia dugi
va nhan chiing chi hoan thanh khoa hoc cta minh. Ho va tén ban cung céap trong ho so ca
nhan cdia minh sé dugc tu dong in trén chitng chi cung véi ngay ban hoan thanh khoa hoc.

Tai xuéng chiing chi

G gobc trén bén phai cia muc Chiing chi, ban hay chon Tai xuéng chirng chi dé luu chiing
chi cGa minh vao nai an toan. Néu chua muén tai xuéng, ban cé thé chon Péng va thoat.
Ching chi hoan thanh khoa hoc cta ban van sé dudc luu trén hé théng, va ban hoan toan cé
thé truy cap va tai xuéng bat ky lic nao.
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