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CHһҹNG I - NHӿP MĎN TIN H֘C ņӳI CһҹNG 

1.1. C§c kh§i ni֓m cҺ bӶn vԚ tin h֙c ï C¹ng ngh֓ th¹ng tin. 

Tin h֙c l¨ m֥t ng¨nh khoa h֙c công ngh֓  nghiên cֵ u các phҼҺng pháp, các quá trình 

x  ֹlý thông tin m֥ t cách tֽ  Ľ֥ng dֽa trên các phҼҺng ti֓ n k׃ thuԀt mà chֳ  yԒu là máy vi tính. 

C¹ng ngh֓ th¹ng tin: Bao g֟m t֡ng h֯p c§c lǫnh vֽc khoa h֙c, c¹ng ngh֓ chֵa Ľֽng 

n֥i dung xֹ lĨ th¹ng tin bԄng phҼҺng ti֓n Ľi֓n tֹ, tַ vi֓c thu thԀp, lҼu trֻ, t³m kiԒm, chԒ 

biԒn, truyԚn th¹ng cho ĽԒn vi֓c xֹ lĨ th¹ng tin. 

1.2. Ph©n loӴi máy tính. 

Máy tính l¨ thuԀt ngֻ d½ng ĽԜ ch֕ m֙i phҼҺng ti֓n k׃ thuԀt ĽԜ xֹ lĨ s֝ li֓u nhҼ: b¨n 

t²nh, m§y t²nh quay tay,é, m§y t²nh Ľi֓n tֹ. 

M§y t²nh Ľi֓n tֹ: L¨ m§y t²nh trong Ľ· sֹ dֱng c§c phҼҺng ti֓n Ľi֓n tֹ m¨ qu§ tr³nh 

hoӴt Ľ֥ng cֳa n· dֽa v¨o hoӴt Ľ֥ ng cֳa c§c thiԒt b֗ Ľi֓n tֹ. M§y t²nh c· chֵc nŁng xֹ lĨ 

th¹ng tin tֽ Ľ֥ng bԄng chҼҺng tr³nh v֧i Ľ֥ ch²nh x§c v¨ t֝c Ľ֥ rӸt cao. 

1.2.1. Phân loӴi theo nguy°n lĨ t²nh to§n 

Nguy°n lĨ s֝ (Digital): Sֹ dֱng c§c trӴng th§i r֩i rӴc cֳa m֥t ĽӴi lҼ֯ng vԀt lĨ biԒn 

thi°n gi§n ĽoӴn ĽԜ biԜu di֑n s֝ li֓u. M§y t²nh ĽҼ֯c thiԒt kԒ theo nguy°n lĨ n¨y g֙i l¨ m§y 

t²nh Ľi֓n tֹ s֝ (m§y t²nh s֝) 

Nguy°n lĨ tҼҺng tֽ (Analog): Sֹ dֱng m֥t ĽӴi lҼ֯ng vԀt lĨ biԒn thi°n li°n tֱc biԜu 

di֑n s֝ li֓u. M§y t²nh thiԒt kԒ theo nguy°n lĨ n¨y g֙i l¨ m§y t²nh tҼҺng tֽ. 

1.2.2. Ph©n loӴi theo thԒ h֓ m§y t²nh 

Do nhu cӺu cӺn tŁng Ľ ֥chính xác và giӶm th֩i gian tính toán, con ngҼ֩i Ľ« quan tâm 

chԒ tӴo các công cֱ  tính toán t  ַxҼa: bàn tính tay cֳ a ngҼ֩i Trung Qu֝ c, máy c֥ ng cҺ h֙c 

cֳa nhà toán h֙c Pháp Blaise Pascal (1623-1662), máy tính cҺ h֙c có thԜ c֥ng, tr ,ַ nhân, 

chia cֳ a nhà toán h֙c ņֵ c Gottfriend Wilhelmvon Leibniz  (1646 ï 1716), máy sai phân ĽԜ 

tính các Ľa thֵ c toán h֙cé 

Tuy nhiên, máy tính Ľi֓n t  ֹthֽc sֽ  bԂt ĽӺu hình thành vào thԀp niên 1950 và ĽԒn nay 

Ľ« trӶi qua 5 thԒ h .֓ ņҼ֯c phân loӴi theo sֽ  tiԒn b  ֥vԚ công ngh֓  Ľi֓n t  ֹvà vi Ľi֓n t  ֹcȈng 

nhҼ các cӶi tiԒn vԚ nguyên lý, tính nŁng và loӴi hình cֳa nó. 

ThԒ h֓ 1 (1950 ï 1958): Máy tính sֹ  dֱng bóng Ľ¯n Ľi֓n t  ֹchân không, mӴch riêng 

rԐ, vào s֝  li֓u bԄng phiԒu Ľֱc l ,֣ ĽiԚu khiԜn bԄng tay. Máy có kích thҼ֧c rӸt l֧n, tiêu thֱ  

nhiԚu nŁng lҼ֯ng, t֝ c Ľ ֥tính chԀm khoӶng 300 ï 3000 phép tính/s. LoӴi máy tính ĽiԜn hình 

thԒ h  ֓1 nhҼ EDVAC (M׃) hay BESM (Liên Xô cȈ)é 

ThԒ h֓ 2 (1958 ï 1964): Máy tính dùng b  ֥x  ֹlý bԄng Ľ¯n bán dӾn, mӴch in. Máy tính 

Ľ« có chҼҺng trình d֗ch nhҼ Cobol, Fortran và h  ֓ĽiԚu hành ĽҺn giӶn. Kích thҼ֧c máy còn 

l֧n, t֝ c Ľ ֥tính toán khoӶng 10000 ï 100000 phép tính/s. ņiԜn hình nhҼ loӴi IBM-1070 (M׃) 

hay MINSK (Liên Xô cȈ)é 
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ThԒ h֓ 3 (1965 ï 1974): Máy tính ĽҼ֯c gԂn các b֥  vi x  ֹlý bԄng vi mӴch Ľi֓n t  ֹc  ֭

nh֛  có thԜ ĽӴt ĽҼ֯c t֝c Ľ ֥tính toán khoӶng 100000 ï 1 tri֓ u phép tính/s. Máy Ľ« có các h  ֓

ĽiԚu hành Ľa chҼҺng trình, nhiԚu ngҼ֩i dùng Ľ֟ng th֩i hoԊc theo kiԜu phân chia th֩ i gian. 

KԒt quӶ t  ַmáy tính có thԜ in ra trֽ c tiԒp t  ַmáy in. ņiԜn hình nhҼ loӴi IBM-360 (M׃) hay 

EC (Liên Xô cȈ)é 

ThԒ h֓ 4 (1974 ï 1990): Máy tính Ľ« bԂt ĽӺu có các vi mӴch Ľa xֹ  lý có t֝c Ľ ֥tính 

hàng chֱ c tri֓u ĽԒn hàng tׁ phép tính/s. Giai ĽoӴn này hình thành 2 loӴi máy tính chính: Máy 

tính cá nhân ĽԜ bàn (Personal Computer ï PC) hoԊc máy tính xách tay (Laptop hoԊc 

Notebook computer) và các loӴi máy tính chuyên nghi֓ p thֽc hi֓n Ľa chҼҺng trình, Ľa x  ֹ

lýé hình thành các h  ֓th֝ng mӴng máy tính (Computer Networks), và các ֵng dֱng phong 

phú Ľa phҼҺng ti֓ n. 

ThԒ h֓ 5 (1990 ï nay): BԂt ĽӺu các nghiên cֵ u tӴo ra các máy tính mô ph֛ ng các hoӴt 

Ľ֥ng cֳa b  ֥não và hành vi con ngҼ֩i, có trí khôn nhân tӴo v֧i khӶ nŁng suy di֑ n phát triԜn 

các tình hu֝ ng nhԀn ĽҼ֯c và h  ֓quӶn lý kiԒn thֵc cҺ bӶn ĽԜ giӶi quyԒt các bài toán Ľa dӴng. 

1.2.3. Ph©n loӴi theo Ľ֥ l֧n xֹ lĨ 

Main frame Computer (m§y t²nh hӴng l֧n): C· nhiԚu b֥ vi xֹ lĨ mӴnh, c· khӶ nŁng 

xֹ lĨ m֥t lҼ֯ng th¹ng tin kh֡ng l֟ v֧i t֝c Ľ֥ và Ľ֥ ch²nh x§c cao. 

Mini Computer  (m§y t²nh hӴng trung): C· nhiԚu b֥ vi xֹ lĨ nhҼng kh¹ng phӶi loӴi mӴnh. 

Micro Computer  (m§y vi t²nh): Ch֕ c· 1 b֥ vi xֹ lĨ, g֙n nhԌ, d֑ ĽiԚu h¨nh, ti°u thֱ 

²t Ľi֓n nŁng, d֑ r¨ng bӶo tr³, bӶo dҼ֭ng, giao tiԒp NgҼ֩i ï M§y thuԀn ti֓n (g֙i tԂt là PC -  

Personal Computer). Th¹ng qua c§c h֓ th֝ng mӴng, c§c m§y t²nh loӴi n¨y c· thԜ tr֫ th¨nh 1 

phӺn cֳa m§y t²nh l֧n. 

1.3. C§c lǫnh vֽc cֳa m§y t²nh 

1.3.1. PhӺn cֵng 

 G֟m nhֻ ng Ľ֝i tҼ֯ng vԀt lý hֻu hình nhҼ vi mӴch, bӶn mӴch in, dây cáp n֝i, b֥  nh֧ , 

màn hình, bàn phím, chu֥ t, máy iné PhӺn cֵng thֽc hi֓n các chֵ c nŁng xֹ  lý thông tin cҺ 

bӶn  ֫mֵc thӸp nhӸt (dӴng tín hi֓u nh֗  phân 0 | 1). 

 M֥t s֝  b  ֥phԀn chính bên trong máy vi tính. 

a) CPU (ņҺn v֗ xֹ lý trung tâm - Central Processing Unit) 

 CPU là b  ֥x  ֹlý trung tâm làm nhi֓m v  ֱlҼu trֻ , x  ֹlý và ĽiԚu khiԜn các hoӴt Ľ֥ng 

bên trong máy tính. CPU bao g֟ m 2 thành phӺn chính là ALU  (Arithmetic Logical Unit ï ĽҺn 

v  ֗x  ֹlý s֝  h c֙) và CU (Control Unit - b  ֥ĽiԚu khiԜn). 

       

Hình 1 - Chip xֹ lĨ 



ņH KINH TΓ & QUNͨ TRΟ KINH DOANH             a &  b                         P.THφC HêNH KINH DOANH 

Biên soͧ n: VȈ VŁn Huy                                                                      Bί m¹n: Tin hΣc οng dλng 7 

 M֥t s֝ loӴi chip nhҼ: Celeron D, Pentium 4, Pentium D, Core 2 Duo (hay Athlon), 

Core i7:  tֵc l¨ t°n cֳa loӴi vi xֹ lĨ (VXL). ņ©y l¨ loӴi vi xֹ lĨ cֳa h«ng Intel (hay AMD). 

 Cache 1MB, 2MB, 4MB,é ch֕ b֥ nh֧ Ľ֓m cֳa vi xֹ lĨ. ņ©y l¨ v½ng chֵa th¹ng tin 

trҼ֧c khi ĽҼa v¨o cho vi xֹ lĨ trung t©m (CPU) thao t§c. Trong tiԒn tr³nh xֹ lĨ, CPU kh¹ng 

phӶi xֹ lĨ li°n tֱc, m¨ xֹ lĨ theo tַng chu kȢ. N°n nԒu nhҼ chҼa ĽԒn chu kȢ, dֻ li֓u ĽҼ֯c 

chuyԜn Ľi sԐ lҼu trֻ trong cache, v¨ khi ĽԒn chu kȢ, to¨n b֥ dֻ li֓u tַ cache sԐ ĽӼy vào CPU 

ĽԜ xֹ lĨ. ThҼ֩ng th³ t֝c Ľ֥ xֹ lĨ cֳa CPU sԐ rӸt nhanh so v֧i vi֓c cung cӸp th¹ng tin cho n· 

xֹ lĨ, cho n°n kh¹ng gian b֥ nh֧ Ľ֓m (cache) c¨ng l֧n c¨ng t֝t. Dung lҼ֯ng cֳa cache rӸt 

nh֛, ch֕ v¨i MB nhҼng t֝c Ľ֥ cֳa n· l¨ rӸt nhanh, v³ vԀy gi§ cֳa n· cȈng kh§ ĽԂt. 

 Bus 533, Bus 800, Bus 1024é: ch֕ t֝c Ľ֥ "l»i" (bŁng th¹ng) cֳa ĽҼ֩ng giao tiԒp giֻa 

vi xֹ l² v¨ bo mӴch chֳ t²nh theo ĽҺn v֗ MHz. M֥t vi xֹ lĨ ĽҼ֯c Ľ§nh gi§ nhanh hay chԀm 

tuȢ thu֥c kh§ l֧n v¨o gi§ tr֗ n¨y. Vi xֹ lĨ chӴy ĽҼ֯c bus 800MHz th³ ĽҼҺng nhi°n hҺn hԆn 

so v֧i vi xֹ lĨ ch֕ chӴy ĽҼ֯c bus 533Mhz. 

 Socket(SK) 478, 775 hay Socket 754, 939, AM2: Ch֕ loӴi ĽԒ cԂm cֳa CPU. ņ©y l¨ 

ĽԊc t²nh ĽԜ x®t sֽ tҼҺng h֯p giֻa vi xֹ lĨ v¨ mainboard. C§c con s֝ Ľi sau nhҼ 478 hay 775 

l¨ s֝ ch©n cԂm cֳa con ch²p Ľ·. Bo mӴch chֳ phӶi h֣ tr֯ loӴi socket n¨y th³ vi xֹ lĨ m֧i c· 

thԜ hoӴt Ľ֥ng ĽҼ֯c. 

V² dֱ: Intel Core 2 Duo T9200 - 2.0 GHz (SK 775/ 3MB/ Bus 800). C§c th¹ng s֝ n¨y 

ĽҼ֯c Ľ֙c nhҼ sau: Chip Intel Core 2 Duo l»i k®p; M« hi֓u chip l¨ T9200, xung nh֗p Ľ֟ng h֟ 

2 GHz; Socket 775 ï L¨ loӴi c· 775 ch©n cԂm; Cache 3MB; Bus 800 MHz. 

b) Mainboard 

 Mainboard là bo mӴch chֳ . N· c· chֵa c§c socket (ĽԒ cԂm) v¨ slot (khe cԂm) ĽԜ cԂm 

c§c linh ki֓n Ľi֓n tֹ v¨ bo mӴch m֫ r֥ng kh§c. Trong h֓ th֝ng m§y t²nh c§ nh©n, bo mӴch 

chֳ chֵa b֥ vi xֹ lĨ, chipset, c§c khe cԂm PCI, khe cԂm AGP, khe cԂm b֥ nh֧ v¨ c§c mӴch 

ĽiԚu khiԜn b¨n ph²m, chu֥t, c§c ֡ Ľǫa v¨ m§y in. N· cȈng c· thԜ ĽҼ֯c t²ch h֯p sԈn c§c mӴch 

ĽiԚu khiԜn gԂn liԚn cho modem, ©m thanh, Ľ֟ h֙a v¨ mӴng. Bo mӴch chֳ cֳa c§c máy tính 

x§ch tay thҼ֩ng ĽҼ֯c t²ch h֯p sԈn to¨n b֥ c§c mӴch ĽiԚu khiԜn thiԒt b֗ ngoӴi vi. 

      

Hình 2 - Bo mӴch chֳ (MainBoard) 

Vd: Có th¹ng s֝ Mainboard nhҼ sau: 

GIGABYTE 965P-G ï Socket 775; Intel 965P chipset (Core 2 Duo) ï Upto P4 

3.8GHZ; 2xDual DDR2 533/667/800 (Max 4GB Ram); VGA & Sound 8 channel & NIC 

Gigabit onboard; 1xPCI Express; 3xPCI; 4xSATA; 533/800 FSB 

C§c th¹ng s֝ n¨y ĽҼ֯c hiԜu nhҼ sau: 

Hãng sӶn xuӸt: GIGABYTE | Model: 965P-G; LoӴi Chipset: Intel 965P h֣ tr֯ chip 

Core 2 Duo(chip 2 nhân); H֣ tr֯ t֝c Ľ֥ xung nh֗p Ľ֟ng h֟ cֳa CPU l°n t֧i 3.8GHZ; H֣ tr֯ 

2 RAM k°nh Ľ¹i, t֝c Ľ֥ Bus RAM c· thԜ l¨ 533/667/800MHZ v¨ t֡ng dung lҼ֯ng RAM t֝i 
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Ľa l¨ 4GB; T²ch h֯p card Ľ֟ h֙a VGA , card âm thanh 8 kênh Sound v¨ card mӴng NIC; Có 

1 khe cԂm PCI Express, 3 khe cԂm PCI, 4 khe cԂm ֡ cֵng chuӼn SATA | T֝c Ľ֥ BUS h֣ tr֯ 

c· thԜ l¨ 533 hoԊc 800MHZ. 

c) ROM (Read Only Memory) 

 ROM l¨ b֥ nh֧ ch֕ Ľ֙c. ROM chֵa c§c chҼҺng tr³nh h֓ th֝ng, chҼҺng tr³nh ĽiԚu 

khiԜn vi֓c nhԀp xuӸt cҺ s֫ (ROM-BIOS: ROM-Basic Input/Output System). B֥ nh֧ ROM l¨ 

b֥ nh֧ kh¹ng b֗ mӸt dֻ li֓u khi kh¹ng c· ngu֟n nu¹i (mӸt Ľi֓n). Thֽc chӸt, ROM kh¹ng hԆn 

l¨ phӺn cֵng, m¨ n· bao g֟m phӺn mԚm nh¼ng trong phӺn cֵng hay c¸n g֙i l¨ phӺn sֱn. 

d) RAM (Random Access Memory) 

 RAM là b  ֥nh֧  truy cԀp ngӾu nhiên. RAM là nҺi chֵ a các ch֕  l֓nh chҼҺng trình và 

d  ֻli֓u nhԄm phֱ c v  ֱcho CPU truy cԀp trֽc tiԒp vào ĽԜ x  ֹlý d  ֻli֓u. T֝c Ľ ֥trao Ľi֡ thông 

tin giֻ a RAM và CPU thông qua BUS d  ֻli֓u là cֽc l֧n. RAM không lҼu ĽҼ֯c d  ֻli֓u khi 

không có ngu֟ n nuôi (mӸt Ľi֓n). 

 

Hình 3 - B֥ nh֧ RAM 

e) HDD (Hardisk Drive) 

 HDD l¨ ֡ Ľǫa cֵng. HDD l¨ nҺi chֵa to¨n b֥ dֻ li֓u cֳa m§y t²nh bao g֟m cӶ h֓ ĽiԚu 

h¨nh, c§c chҼҺng tr³nh ֵng dֱng v¨ c§c dֻ li֓u kh§c. Dung lҼ֯ng cֳa ֡ cֵng l¨ rӸt l֧n v¨ 

thҼ֩ng ĽҼ֯c t²nh bԄng GB (vd: 30GB, 40GB, 500GB, 1TBé) 

 HDD ĽҼ֯c cӸu tӴo b֫i 2 th¨nh phӺn cҺ bӶn l¨: nhֻng Ľǫa (platters) nԄm b°n trong 

ĽҼ֯c phֳ b֫i l֧p tַ t²nh v¨ ĽӺu Ľ֙c/ghi. V֧i nhֻng HDD hi֓n nay th³ s֝ lҼ֯ng Ľǫa tַ chֵa 

b°n trong tַ 1 ĽԒn 5 c§i v¨ c· t֝c Ľ֥ quay c֝ Ľ֗nh tַ 3600 ĽԒn 7200 v¸ng/ph¼t (rpm: rounds 

per minute) tuȢ theo loӴi ֡ cֵng. Do t֝c Ľ֥ quay nhanh nhҼ vԀy n°n HDD ĽҼ֯c bao phֳ b֫i 

m֥t v֛ b֙c b°n ng¸ai rӸt k²n v֧i mֱc Ľ²ch kh¹ng cho kh¹ng kh² l֙t v¨o b°n trong v¨ c· thԜ 

ch֗u ĽҼ֯c sֽ va ĽԀp nhԌ. 

 Tr°n th֗ trҼ֩ng hi֓n nay c· hai loӴi ֡ cֵng th¹ng dֱng Ľ· l¨ Parallel ATA(hay ATA) 

v¨ Serial ATA (hay SATA), tuy nhi°n c§c loӴi ֡ ATA thҼ֩ng ch֕ ĽԜ cung cӸp cho nhֻng m§y 

c· mainboard cȈ, c¸n c§c mainboard Ľ֩i m֧i ĽԚu h֣ tr֯ ֡ cֵng theo chuӼn giao tiԒp SATA. 

C§c ֡ cֵng SATA c· t֝c Ľ֥ trao Ľ֡i th¹ng tin l֧n hҺn nhiԚu so v֧i c§c ֡ ATA. So v֧i ATA 

th³ SATA b֥c l֥ rӸt nhiԚu Ҽu thԒ, SATA c· thԜ cԂm n·ng, c§p kԒt n֝i lӴi nh֛ g֙n, cho ph®p 

tiԒt ki֓m kh¹ng gian trong h֥p máy. 

 

Hình 4 - ֠ Ľǫa cֵng HDD 

Vd: C· th¹ng s֝ vԚ ֡ Ľǫa cֵng nhҼ sau: 
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Seagate Barracuda 160GB Serial SATA II (300MB/s); 7200rpm; 8MB Cache 

H«ng sӶn xuӸt: Seagate Barracuda; Dung lҼ֯ng: 160GB; Giao tiԒp chuӼn: SATA II  | 

T֝c Ľ֥ v¸ng quay: 7200 vòng/phút; B֥ nh֧ Ľ֓m: 8MB 

f) FDD (Floppy Disk Driver)  

 FDD l¨ ֡ Ľǫa mԚm. FDD l¨ m֥t thiԒt b֗ d½ng ĽԜ ghi Ľǫa mԚm, Ľǫa mԚm th¹ng dֱng là 

1.4Mb. Hi֓n nay, ֡ Ľǫa mԚm kh¹ng c¸n ĽҼ֯c sֹ dֱng nֻa v³ t֝c Ľ֥ trao Ľ֡i dֻ li֓u v¨ dung 

lҼ֯ng chֵa thӸp. 

 

Hình 5 - ֠ Ľǫa mԚm FDD 

 

g) CD-ROM (Compack Disc-Read Only Memory) 

 Là thiԒt b  ֗nh֧  ngoài dùng công ngh֓  lҼu trֻ  quang h֙ c. Dung lҼ֯ng cֳa Ľǫa CD là 

khá l֧n, có thԜ lҼu trֻ  ĽҼ֯c khoӶng 650 ï 700 MB dֻ  li֓u. 

 

Hình 6 - ֠ Ľǫa quang CD 

h) VGA Card (Video Graphic Array)  

 VGA card là card Ľ ֟hoӴ dùng ĽԜ h  ֣tr  ֯cho vi֓ c hiԜn th  ֗hình Ӷnh v֧i Ľ ֥phân giӶi 

cao và sԂc nét. 

 

Hình 7 - Card Ľ֟ hoӴ (VGA Card) 

i) NIC Card 

 NIC Card là Card mӴng. ņ©y là thiԒt b  ֗dùng ĽԜ kԒt n֝i các máy tính v֧i nhau tӴo 

thành mӴng máy tính. 

           

Hình 8 - Card mӴng (NIC card) 

j) Mouse 

L¨ thiԒt b֗ cӺn thiԒt ph֡ biԒn hi֓n nay, nhӸt l¨ c§c m§y t²nh chӴy trong m¹i trҼ֩ng Windows 



ņH KINH TΓ & QUNͨ TRΟ KINH DOANH             a &  b                         P.THφC HêNH KINH DOANH 

Biên soͧ n: VȈ VŁn Huy                                                                      Bί m¹n: Tin hΣc οng dλng 10 

    

Hình 9 - Chu֥t (mouse) 

k) Keyboard 

Bàn phím (Keyboard, thiԒt b  ֗nhԀp chuӼn): là thiԒt b  ֗nhԀp dֻ  li u֓ và câu l֓nh. Bàn 

phím máy vi tính ph֡ biԒn hi֓ n nay là m֥t bӶng chֵ a 104 phím có các tác dֱng khác nhau.  

 

Hình 10 - Bàn phím (keyboard) 

 

l) Monitor  

Monitor (Screen - thiԒt b  ֗xuӸt chuӼn): dùng ĽԜ hiԜn th  ֗thông tin cho ngҼi֩ sֹ  d nֱg 

xem. Thông tin ĽҼ֯c hi n֓ ra màn hình bԄng phҼҺng pháp ánh xӴ b  ֥nh֧  (memory mapping), 

v i֧ cách này màn hình ch֕ vi c֓ Ľc֙ liên tֱ c b֥  nh֧  và hiԜn th  ֗(display). 

          

Hình 11 - Màn hình (monitor) 

m) Case 

Case ĽҺn giӶn ch֕ l¨ m֥t thiԒt b֗ d½ng ĽԜ gԂn v¨ c֝ Ľ֗nh c§c th¨nh phӺn cֳa m§y tính, 

Ľ֟ng th֩i bӶo v֓ ch¼ng trong khi di chuyԜn và làm giӶm Ľ֥ Ӽm cho c§c linh ki֓n bên trong. 

             

Hình 12 - Case máy tính 

n) ThiԒt b  ֗nh  ֧ngoài USB 

 

Hình 13 - ThiԒt b֗ nh֧ ngo¨i USB 
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1.3.2. PhӺn mԚm 

 Là các chҼҺng trình (program) ĽiԚu khiԜn các hoӴt Ľ֥ng phӺn cֵng cֳa máy tính và 

ch֕  ĽӴo vi֓c x  ֹlý d  ֻli֓u. PhӺn mԚm máy tính ĽҼ֯c chia làm 2 loӴi chính là phӺn mԚm h  ֓

th֝ng (System software) và phӺn mԚm ֵng dֱng (Application software). 

PhӺn mԚm h֓ th֝ng: Khi ĽҼ֯c ĽҼa vào b  ֥nh֧  chính, nó sԐ ch֕  ĽӴo các hoӴt Ľ֥ng 

cֳa máy tính ví d  ֱnhҼ h  ֓ĽiԚu hành MS-DOS, Windows, Linuxé 

PhӺn mԚm ֵng dֱng: Là các chҼҺng trình ĽҼ֯c thiԒt kԒ ĽԜ giӶi quyԒt m֥t công vi֓ c 

hay m֥ t bài toán c  ֱthԜ nào Ľ·. Ví d :ֱ Word. Excel, Paint,é 

1.4. ņҺn v֗ lҼu trֻ th¹ng tin 

ņҺn v֗ nh֛  nhӸt d½ng ĽԜ lҼu trֻ th¹ng tin là bit  (Binary Digit). LҼ֯ng th¹ng tin chֵa 

trong m֥t bit l¨ vַa Ľֳ ĽԜ nhԀn biԒt m֥t trong hai trӴng th§i c· x§c suӸt xuӸt hi֓n nhҼ nhau. 

Trong m§y t²nh m֙i cҺ s֝ kh§c nhau ĽԚu ĽҼ֯c chuyԜn th¨nh cҺ s֝ 2. TӴi m֣i th֩i ĽiԜm trong 

m֥t bit ch֕ c· thԜ lҼu trֻ hoԊc l¨ chֻ s֝ 0 hoԊc l¨ chֻ s֝ 1. 

Trong tin h֙c thҼ֩ng d½ng c§c ĽҺn v֗ Ľo l¨ b֥i s֝  cֳa bit nhҼ sau 

 

T°n g֙i KĨ hi֓u Gi§ tr֗ 

Byte B 8 bit 

Kilobyte KB 1024 bytes = 2
10 

B 

Megabyte MB 1024KB = 2
10 

KB 

Gigabyte GB 1024MB = 2
10

MB 

 

1.5. C§c h֓ th֝ng ĽԒm trong tin h֙c. 

a) H֓ thԀp ph©n: (H֓ 10, Decimal System) 

- D½ng mҼ֩i kĨ hi֓u s֝: 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 ĽԜ biԜu di֑n con s֝, ĽԜ ĽԒm v¨ t²nh to§n. 

- M֙i s֝ thu֥c h֓ thԀp ph©n ĽԚu c· thԜ biԒn Ľ֡i th¨nh t֡ng c§c s֝ lu׃ thַa cҺ s֝ 10. 

- ņ©y l¨ loӴi h֓ d½ng h¨ng ng¨y ĽԜ viԒt, biԜu di֑n v¨ t²nh to§n trong khoa h֙c k׃ thuԀt. Các 

s֝ thu֥c h֓ n¨y c· ĽӺy Ľֳ tr°n b¨n ph²m m§y t²nh, rӸt thuԀn ti֓n cho ngҼ֩i sֹ dֱng. 

b) H֓ nh֗ ph©n: (H֓ 2, Binary System) 

- D½ng hai kĨ hi֓u s֝: 0, 1 ĽԜ biԜu di֑n con s֝, ĽԒm v¨ t²nh to§n. 

- M֙i s֝ thu֥c h֓ nh֗ ph©n ĽԚu c· thԜ ph©n t²ch th¨nh t֡ng c§c s֝ lu׃ thַa cҺ s֝ 2. 

- M§y t²nh ch֕ thֽc hi֓n ĽҼ֯c c§c ph®p to§n dҼ֧i dӴng m« nh֗ ph©n v³ cӸu tr¼c cֳa h֓ 

nh֗ ph©n ĽҺn giӶn, rӸt d֑ tӴo ra c§c mӴch c֥ng, mӴch logic bԄng phӺn cֵng. 

c) H֓ thԀp lֱc: (H֓ 16, Hecxa Decimal System) 

- D½ng 16 kĨ hi֓u: 0,1,...,9, A, B, C, D, E, F ĽԜ biԜu di֑n, ĽԒm v¨ t²nh to§n. 

- M֙i s֝ thu֥c h֓ thԀp lֱc phân bao gi֩ cȈng ph©n t²ch ĽҼ֯c th¨nh t֡ng cֳa c§c s֝ lu׃ 

thַa cҺ s֝ 16. 

 

BӶng kĨ hi֓u tҼҺng ĽҼҺng giֻa c§c h֓. 
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H֓ 10 H֓ 2 H֓ 16 

0 0000 0 

1 0001 1 

2 0010 2 

3 0011 3 

4 0100 4 

5 0101 5 

6 0110 6 

7 0111 7 

8 1000 8 

9 1001 9 

10 1010 A 

11 1011 B 

12 1100 C 

13 1101 D 

14 1110 E 

15 1111 F 

 

ChuyԜn Ľ֡i giֻ a các h  ֓ĽԒm. 

                   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2E(16) = 2.16
1
 + 14.16

0
 = 46(10) 

 

101110(2) = 1.2
5
 + 0.2

4
 +1.2

3
 + 1.2

2
 + 1.2

1
 + 0.2

0
 = 46(10) 
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CHһҹNG II - MICROSOFT WORD  

2.1 Gi֧i thi֓u 

 Microsoft Word (sau Ľ©y g֙i l¨ Word) l¨ m֥t trong c§c chҼҺng tr³nh xֹ lĨ vŁn bӶn 

ph֡ biԒn nhӸt hi֓n nay chӴy tr°n nԚn Windows. SӶn phӼm n¨y ĽҼ֯c t²ch h֯p trong b֥ phӺn 

mԚm Microsoft Office, ĽҼ֯c ra Ľ֩i v¨ ph§t triԜn tַ cu֝i nŁm 1980 cho ĽԒn nay qua các phiên 

bӶn tַ MS Word 4.0, 6.0, Word 97, Word 2000, Word XP, Word 2002, Word 2003, 

Word 2007, hi֓n nay l¨ Word 2010. ņ֝i v֧i Vi֓t Nam hi֓n nay (2011) th³ phi°n bӶn ph֡ 

biԒn nhӸt vӾn l¨ Word 2003 nԄm trong g·i phӺn mԚm Microsoft Office 2003.  

Trong g·i phӺn mԚm Microsoft Office 2003 g֟m c· c§c phӺn mԚm: 

1. Microsoft Word: D½ng ĽԜ soӴn thӶo vŁn bӶn. 

2. Microsoft Excel: D½ng ĽԜ xֹ lĨ bӶng t²nh. 

3. Microsoft Access: L¨ m֥t h֓ quӶn tr֗ cҺ s֫ dֻ li֓u. 

4. Microsoft PowerPoint: D½ng ĽԜ tr³nh chiԒu 

5. Microsoft Outlook : Dùng ĽԜ gֹi v¨ nhԀn thҼ Ľi֓n tֹ. 

6. Microsoft FrontPage: D½ng ĽԜ thiԒt kԒ Web 

C§c ĽԊc trҼng n֡i bԀt nhӸt cֳa phӺn mԚm soӴn thӶo vŁn bӶn Word  là: 

V C· thԜ tuȢ biԒn font chֻ, c֭ chֻ v¨ kiԜu chֻ theo Ĩ mu֝n. 

V Word cho ph®p ch֕nh sֹa vŁn bӶn m֥t c§ch nhanh ch·ng v¨ chuy°n nghi֓p. 

V H֣ tr֯ kh§ mӴnh cho vi֓c ch¯n c§c h³nh Ӷnh Ľ֟ hoӴ v¨o vŁn bӶn gi¼p cho vŁn 

bӶn th°m sinh Ľ֥ng. 

V Cung cӸp c§c c¹ng cֱ rӸt hֻu dֱng cho vi֓c soӴn thӶo c§c c¹ng thֵc to§n h֙c, 

hay ho§ h֙cé 

V Kh§ linh hoӴt trong vi֓c xuӸt ra c§c Ľ֗nh dӴng kh§c nhau nhҼ XML, web page, 

RTFé 

V é 

 ņԜ soӴn thӶo ĽҼ֯c tiԒng Vi֓t c· dӸu trong Word , ngҼ֩i ta cӺn phӶi sֹ dֱng b֥ g». B  ֥

gõ th¹ng dֱng nhӸt hi֓n nay l¨ b֥ g» Vietkey và Unikey. 

2.1.1 C§ch kh֫i Ľ֥ng v¨ tho§t kh֛i Word. 

a) Kh֫i Ľ֥ng Word 

C· rӸt nhiԚu c§ch c· thԜ kh֫i Ľ֥ng ĽҼ֯c phӺn mԚm Word. TuȢ v¨o mֱc Ľ²ch l¨m  

vi֓c, s֫ th²ch hoԊc sֽ ti֓n dֱng m¨ ngҼ֩i dùng c· thԜ ch֙n m֥t trong c§c c§ch sau:  

C1: Bao g֟m c§c bҼ֧c: 

 B1: Vào Menu Start cֳa Windows 

B2: Vào Programs  

B3: Ch֙ n Microsoft Office 2003 

B4: BӸm ch֙n Microsoft Office Word 2003 

 Sau Ľ©y sԐ tr³nh b¨y theo dӴng: 

 Menu Start | Programs | Microsoft Office 2003 | Microsoft Office Word 2003 
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Hình 14 - M¨n h³nh kh֫i Ľ֥ng MS Word 2003 

C2: Nh§y k®p chu֥t l°n biԜu tҼ֯ng cֳa phӺn mԚm Word  trên màn hình nԚn Desktop  

 Sau khi Word kh֫i Ľ֥ng xong, chҼҺng tr³nh sԐ xuӸt hi֓n m֥t m¨n h³nh l¨m vi֓c ri°ng 

v֧i m֥t vŁn bӶn tr֝ng và sԈn sàng cho ngҼ֩i sֹ  dֱng soӴn thӶo. 

 

Hình 15 - Giao di֓n phӺn mԚm MS Word 

 Word  cho ph®p m֫ nhiԚu vŁn bӶn c½ng m֥t l¼c, m֣i vŁn bӶn ĽҼ֯c hiԜn th֗ tr°n m֥t 

cֹa s֡ ri°ng bi֓t. 
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 CȈng gi֝ng nhҼ c§c ֵng dֱng chӴy tr°n Windows, Word  cȈng c· c§c n¼t chֵc nŁng 

cho ph®p ĽiԚu ch֕nh Ľ֥ r֥ng cֹa s֡  hiԜn th֗. 

 ̄ Khi t֝i thiԜu h·a c§c t¨i li֓u bԄng n¼t Minimize  , c§c t¨i li֓u sԐ ĽҼ֯c thu 

g֙n tr°n thanh taskbar. 

 ̄ HiԜn th֗ cֹa s֡ l¨m vi֓c ֫ dӴng trung b³nh bԄng n¼t Restore\ Maximize  

 ̄ ņ·ng cֹa s֡ l¨m vi֓c cֳa Word  bԄng n¼t Close . 

b) Tho§t kh֛i Word. 

 Sau khi Ľ« ho¨n th¨nh c¹ng vi֓c hoԊc kh¹ng mu֝n l¨m vi֓c v֧i Word nֻa, ĽԜ thoát 

kh֛i Word, các cách thֽc hi֓n nhҼ sau: 

C1: BӸm v¨o n¼t Close  ֫ g·c tr°n b°n phӶi cֳa cֹa s֡ Word. 

C2: Vào Menu File | Exit. 

C3: D½ng t֡ h֯p ph²m tԂt Alt + F4 (NhӸn v¨ giֻ phím Alt  sau Ľ· gõ phím F4). 

C4: D½ng t֡ h֯p ph²m Ctrl + W  

C5: K²ch phӶi chu֥t l°n v֗ tr² chҼҺng tr³nh Word  nԄm tr°n thanh t§c vֱ (taskbar) và 

ch֙n Close. 

C6: Nh§y k®p chu֥t l°n biԜu tҼ֯ng Word  ֫ g·c tr°n b°n tr§i cֳa thanh ti°u ĽԚ. 

2.1.2 M¨n h³nh l¨m vi֓c cֳa Word 

  

 
Hình 16 - V֗ tr² c§c thanh c¹ng cֱ 

 

Thanh ti°u ĽԚ H֓ th֝ng Menu 

C§c thanh c¹ng cֱ 

Thanh thҼ֧c kԎ 

Thanh trҼ֯t 

Thanh c¹ng cֱ vԐ 
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M¨n h³nh l¨m vi֓c cֳa Word  sau khi quá tr³nh kh֫i Ľ֥ng ho¨n tӸt sԐ bao g֟m c§c th¨nh phӺn 

nhҼ sau: 

ħ nghǫa cֳa c§c th¨nh phӺn tr°n m¨n h³nh l¨m vi֓c cֳa Word: 

a) Thanh ti°u ĽԚ 

D¸ng tr°n c½ng cֳa cֹa s֡ l¨ thanh ti°u ĽԚ, chֵc nŁng cֳa n· l¨ hiԜn th֗ t°n cֳa vŁn 

bӶn Ľang soӴn thӶo v¨ t°n cֳa ֵng dֱng. Tr°n thanh ti°u ĽԚ c· 3 n¼t, t²nh tַ b°n phӶi sang l¨ 

n¼t tho§t, n¼t ph·ng to, n¼t thu nh֛. 

 

b) H  ֓th֝ng Menu ch²nh 

 
 ̄ File: Các chοc nŁng li°n quan ĽΔn file vŁn bͩn 

 ̄ Edit : Các chοc nŁng chΞnh sσa vŁn bͩn 

 ̄ View: Các chοc nŁng vΖ hiΘn thΠ 

 ̄ Insert: Các chοc nŁng ch¯n c§c ĽΧi t̯ιng nh̯ ch¯n h³nh ͩnh, kĨ tχ ĽΊc biΜt. 

 ̄ Format: Các chοc nŁng vΖ ĽΠnh dͧng vŁn bͩn 

 ̄ Tools: Các chοc nŁng vΖ c¹ng cλ cͫu h³nh cho οng dλng Word. 

 ̄ Window: Các chοc nŁng vΖ cσa sΫ nh̯ sͽp xΔp v¨ chuyΘn ĽΫi giυa c§c cσa sΫ 

 ̄ Help: Các chοc nŁng trι giúp. 

c) C§c thanh c¹ng cֱ. 

Thanh c¹ng cֱ chuӼn cung cӸp c§c nút l֓nh gi¼p cho vi֓c truy nhԀp nhanh ch·ng v¨o 

c§c chֵc nŁng soӴn thӶo thҼ֩ng d½ng. C§c thanh c¹ng cֱ chuӼn thҼ֩ng d½ng l¨: Standard, 

Formatting, Drawing, Tables and Borders. 

*) Thanh Standard 

  - Tͧo mίt vŁn bͩn mαi (New)  

 - Mε t¨i liΜu Ľ« c· tr°n Ľǫa (Open) 

  - L̯u vŁn bͩn v¨o Ľǫa (Save) 

  - In to¨n bί t¨i liΜu ra m§y in (Print) 

  - Xem vŁn bͩn tr̯αc khi in (Print Preview) 

  - KiΘm tra ch²nh tͩ ĽΧi vαi vŁn bͩn tiΔng Anh (Spelling and Gramar) 

  - Cͽt bΥ khΧi vŁn bͩn Ľang Ľ§nh dͫu v¨ l̯u nίi dung Ľ· v¨o Clipboard (Cut) 

  - Sao ch®p khΧi vŁn bͩn Ľang Ľ§nh dͫu v¨o Clipboard (Copy) 

  - D§n vŁn bͩn vρa copy hoΊc cut v¨o vΠ tr² hiΜn hành cνa con trΥ (Paste) 

  - ChΫi ĽΠnh dͧng kĨ tχ (Format Painter) 

 - Xo§ bΥ mίt Ľίng t§c soͧn thͩo hoΊc ĽΠnh dͧng tr̯αc Ľ· (Undo) 
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 - Nhͽc lͧi mίt Ľίng t§c soͧn thͩo hoΊc ĽΠnh dͧng tr̯αc Ľ· (Redo) 

 - Ch¯n bͩng biΘu v¨o vŁn bͩn tͧi vΠ tr² con trΥ (Insert table) 

 - Ch¯n bͩng t²nh EXCEL v¨o vŁn bͩn tͧi vΠ tr² con trΥ (Insert Ms Excel) 

 - ņΠnh dͧng vŁn bͩn d̯αi dͧng cίt b§o ch² (Column) 

 - Khεi Ľίng ch̯̭ng tr³nh vΒ Microsoft Draw 

 - Tͽt bͻt hiΘn thΠ Tab hoΊc Space 

 - Thay ĽΫi tΞ lΜ hiΘn thΠ (Zoom) 

*) Thanh Formatting  

 -  Hίp chΣn khu¹n m͵u - Style 

 - Hίp chΣn ph¹ng chυ - Font 

 - Hίp chΣn cη chυ - Size 

 - Tͽt bͻt in Ľͻm - Bold 

 - Tͽt bͻt in nghi°ng - Italic 

 - Tͽt bͻt in c· gͧch ch©n - Underline 

 -  CŁn lΖ vŁn bͩn theo lΖ tr§i 

 -  CŁn lΖ vŁn bͩn theo giυa 

 - CŁn lΖ vŁn bͩn theo lΖ phͩi 

 - CŁn lΖ vŁn bͩn theo 2 lΖ phͩi, tr§i 

  - ņ§nh sΧ thο tχ tχ Ľίng cho c§c Ľoͧn vŁn bͩn (Numbering) 

 - ņΊt dͫu tr̯αc mέi Ľoͧn vŁn bͩn (Bullet) 

 - Di chuyΘn sang tr§i 1 Tab khΧi vŁn bͩn Ľ« chΣn 

 - Di chuyΘn sang phͩi 1 Tab khΧi vŁn bͩn Ľ« chΣn 

 - Tͧo viΖn cho vŁn bͩn 

 

d) Thanh thҼ֧c kԎ (Ruler) 

ThҼ֧c d½ng ĽԜ Ľ֗nh dӴng thֱt lԚ cֳa c§c ĽoӴn vŁn bӶn, ĽԊt lӴi lԚ cֳa trang giӸy, cȈng nhҼ 

thiԒt lԀp các ĽiԜm d֗ch (tab) m֥t c§ch ĽҺn giӶn và trֽc quan. ThҼ֧c ĽҼ֯c chia theo ĽҺn v֗ cm.  

 

e) Thanh trҼ֯t (Scroll bar) 

Bao g֟m 2 thanh l¨ thanh trҼ֯t ngang v¨ thanh trҼ֯t d֙c, c§c thanh n¨y d½ng ĽԜ hiԜn 

th֗ c§c v½ng kh§c nhau cֳa vŁn bӶn Ľang soӴn thӶo. 
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f) C§ch lӸy c§c thanh c¹ng cֱ trong Word 

Tr°n m¨n h³nh giao di֓n cֳa Word  luôn ĽԜ thҼ֩ng trֽc m֥t s֝ thanh c¹ng cֱ mà ngҼ֩i 

dùng liên tֱ c sֹ dֱng ĽԒn. C§c thanh c¹ng cֱ kh§c kh¹ng d½ng ĽԒn hoԊc rӸt ²t khi d½ng ĽԒn th³ 

kh¹ng cho hiԜn th֗ ra màn hình, khi n¨o cӺn d½ng ĽԒn th³ m֧i lӸy ra, c§ch lӸy c§c thanh c¹ng cֱ 

nhҼ sau: 

Vào menu View | Toolbars, ch֙ n các thanh công cֱ  mu֝ n sֹ  dֱng (các thanh công 

c  ֱthҼ֩ng dùng là: Standard, Formatting , Drawing, Table and Border). 

 

Hình 17 - LӸy c§c thanh c¹ng cֱ 

2.1.3. TӴo vŁn bӶn m֧i 

Thông thҼ֩ng, sau khi Word kh֫i Ľ֥ng xong, m֥t tài li֓u tr֝ng xuӸt hi֓n, Ľó cȈng l¨ 

tài li֓u m֧i mà Word t ֽĽ֥ ng tӴo ra. ņԜ tӴo m֥t tài li֓u m֧i, s ֹdֱng m֥t trong các cách sau: 

C1: Vào Menu File ch֙n New. 

C2: NhӸn nút New  trên thanh công c  ֱStandard. 

C3: NhӸn t ֡h֯p phím tԂt Ctrl  + N 

2.1.4. LҼu vŁn bӶn l°n Ľǫa 

 M֣i t¨i li֓u Word phӶi ĽҼ֯c lҼu l°n Ľǫa v֧i m֥t t֓p tin mà trong Ľ· tên t֓ p tin có 

phӺn m֫ r֥ng l¨ .DOC. Th¹ng thҼ֩ng, c§c t֓p vŁn bӶn sԐ ĽҼ֯c Word ĽԚ ngh֗ cӸt v¨o thҼ 

mֱc C:\My Documents tr°n Ľǫa cֵng. Tuy nhi°n, ngҼ֩i dùng c· thԜ thay Ľ֡i v֗ tr² cӸt giֻ tuȢ 

theo Ĩ mu֝n.  

 ņԜ lҼu m֥t file vŁn bӶn l°n Ľǫa, thֽc hi֓n m֥t trong c§c c§ch sau: 

C1: Vào Menu File | Save as 

C2: NhӸn nút Save  trên thanh công c  ֱStandard. 

C3: NhӸn t ֡h֯p phím tԂt Ctrl  + S 

 H֥p thoӴi Save as xuӸt hi֓n, thֽc hi֓n c§c thao t§c sau: 

V Ch֙n nҺi cӺn lҼu trong mֱ c Save in 
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V ņԊt t°n cho vŁn bӶn cӺn lҼu trong mֱ c File name 

V BӸm n¼t Save ĽԜ lҼu. 

 

Hình 18 - H֥p thoӴi Save as 

2.1.5. LҼu c§c thay Ľ֡i tr°n m֥t file Ľ« t֟n tӴi 

 M֥t file Ľ« t֟n tӴi tr°n Ľǫa l¨ m֥t file Ľ« c· t°n v¨ v֗ tr² lҼu x§c Ľ֗nh. V³ vԀy, v֧i c§c 

lӺn lҼu sau, ch֕ cӺn lҼu c§c thay Ľ֡i vԚ n֥i dung soӴn thӶo m¨ kh¹ng cӺn phӶi ĽԊt lӴi t°n v¨ 

x§c Ľ֗nh v֗ tr² lҼu nֻa. 

 ņԜ lҼu c§c thay Ľ֡i, d½ng m֥t trong c§c c§ch sau: 

C1: Vào Menu File | Save. 

C2: NhӸn vào biԜu tҼ֯ng Save  trên thanh công c  ֱStandard. 

C3: NhӸn t ֡h֯p phím tԂt Ctrl  + S 

2.1.6. LҼu file v֧i t°n kh§c 

 Vào Menu File | Save as h֥p thoӴi Save as xuӸt hi֓n, nhԀp t°n file m֧i v¨o ¹ File name.  

L̯u Ĩ: Trong b̯αc n¨y, ng̯ γi sσ dλng cȈng c· thΘ chΣn lͧi vΠ tr² l̯u file vŁn bͩn. 

2.1.7. LҼu file vào USB (Removeable disk) 

B1: CԂm ֡ USB v¨o m§y t²nh 

B2: Vào menu File | Save As, h֥ p thoӴi Save as xuӸt hi֓n 

TӴi mֱc Save in ch֙n ֡ USB  

NhԀp tên file trong mֱc file name 

B3: Ch֙n n¼t Save ĽԜ lҼu. 
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2.1.8. M֫ m֥t tԀp tin vŁn bӶn Ľ« t֟n tӴi tr°n Ľǫa. 

Sau khi lҼu vŁn bӶn Word , ngҼ֩i dùng c· thԜ m֫ lӴi ĽԜ xem n֥i dung hoԊc thֽc hi֓n 

nhֻng thay Ľ֡i tr°n Ľ·. ņԜ m  ֫m֥t tài li֓u Word  Ľã có trên Ľǫa, ch֙n m֥t trong các cách: 

C1: Vào menu File | Open. 

C2: NhӸp chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng Open  trên thanh Standard. 

C3: NhӸn t֡ h֯p ph²m tԂt Ctrl + O . 

H֥p thoӴi Open hi֓n ra, thֽc hi֓n c§c bҼ֧c sau ĽԜ m֫ m֥t vŁn bӶn Ľ« c· tr°n Ľǫa 

V Ch֙n v  ֗trí chֵa vŁn bӶn cӺn m֫ trong mֱc Look in  

V Ch֙n vŁn bӶn cӺn m֫ trong khung hiԜn th֗ 

V NhӸn n¼t Open hoԊc nh§y k®p chu֥t v¨o vŁn bӶn cӺn m֫ ĽԜ m֫. 

 

Hình 19 - H֥p thoӴi Open 

2.2. C§c thao t§c soӴn thӶo cҺ bӶn 

2.2.1. NhԀp vŁn bӶn 

a) ThiԒt lԀp kh֡ giӸy 

 ThiԒt lԀp kh֡ giӸy l¨ c¹ng vi֓c quan tr֙ng ĽӺu ti°n cho vi֓c soӴn thӶo vŁn bӶn. TuȢ 

theo mֱc Ľ²ch sֹ dֱng m¨ ngҼ֩i dùng có thԜ thiԒt ĽԊt c§c kiԜu kh֡ giӸy kh§c nhau. ņԜ thiԒt 

lԀp kh֡ giӸy, thֽ c hi֓n các bҼ֧c nhҼ sau: 

 Vào menu File | Page Setup 

 H֥p thoӴi Page Setup hi֓n ra, c§c th¹ng s֝ cӺn quan t©m: 
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Hình 20 - H֥p thoӴi Page Setup 

 

J Ch֙n Tab Paper ĽԜ thiԒt ĽԊt kh֡ giӸy: Trong mֱc Paper size, ch֙n kh֡ giӸy l¨m vi֓c 

trong h֥p ch֙n phía dҼ֧i. Kh֡ giӸy thҼ֩ng sֹ dֱng l¨ kh֡ giӸy A4 (210 x 297 mm). 

ü Page Size: Danh s§ch c§c c֭ giӸy chuӼn ĽԜ lֽa ch֙n. 

ü Width: ChiԚu r֥ng trang giӸy. 

ü Height: ChiԚu cao trang giӸy. 

J Ch֙n Tab Margins ĽԜ thiԒt ĽԊt lԚ cho vŁn bӶn. 

ü Top: LԚ tr°n 

ü Bottom: LԚ dҼ֧i 

ü Left: LԚ tr§i 

ü Right: LԚ phӶi 

ü Gutter: KhoӶng c§ch lԚ cho vi֓c Ľ·ng tԀp t¨i li֓u 

ü Portrait: HҼ֧ng giӸy theo chiԚu d֙c 

ü Landscape: HҼ֧ng giӸy theo chiԚu ngang 

Thông thҼ֩ng các thông s֝  ĽҼ֯c ĽԊt nhҼ sau 

Top = 2 cm;   Bottom = 2 cm 

Left  = 3 cm;  Right = 2 cm 

b) Lֽa ch֙n font chֻ 

 ֪ Vi֓t Nam hi֓n nay c· sֽ kh¹ng th֝ng nhӸt vԚ bӶng m« tiԒng Vi֓t nhҼ b֥ m« 

TCVN3, VNI -, VIETWARE ,étuȢ thu֥c v¨o tַng v½ng v¨ khu vֽc Ľ֗a lĨ kh§c nhau mà 

ngҼ֩i ta sֹ dֱng c§c bӶng m« tiԒng Vi֓t v¨ b֥ g» tiԒng Vi֓t kh§c nhau. ņiԚu n¨y g©y kh· khŁn 

cho vi֓c trao Ľ֡i th¹ng tin giֻa ngҼ֩i sֹ dֱng ֫ c§c v½ng khác nhau v֧i nhau . V³ vԀy, ch²nh 

phֳ Ľ« ra khuyԒn c§o khuy°n m֙i ngҼ֩i n°n sֹ dֱng th֝ng nhӸt m֥t loӴi bӶng m« chung, Ľ· l¨ 

b֥ m« Unicode. 
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 һu ĽiԜm cֳa b  ֥mã này là có thԜ hiԜn th  ֗ĽҼ֯c vŁn bӶn tiԒng Vi֓t  ֫bӸt kȢ Ľ©u trên 

bӸt kȢ nҼ֧c nào, và trên m֙ i loӴi máy tính có sֹ  dֱng h  ֓ĽiԚu hành Windows mà không phӶi 

cài ĽԊt thêm font. 

 Các font Unicode thҼ֩ng ĽҼ֯c sֹ dֱng l¨: Times New Roman, Arial, Verdana, 

Tahoma, é  

 Các font TCVN3 thҼ֩ng ĽҼ֯c sֹ dֱng l¨: .Vntime, .VnArial  

 Các font VNI - thҼ֩ng d½ng l¨: VNI -times 

 TuȢ v¨o mֱc Ľ²ch sֹ dֱng, t²nh chӸt c¹ng vi֓c v¨ cách trang tr² m¨ ngҼ֩i ta lֽa ch֙n 

các font chֻ kh§c nhau cho ph½ h֯p. Tr°n c½ng m֥t vŁn bӶn, c· thԜ sֹ dֱng Ľ֟ng th֩i nhiԚu 

loӴi font chֻ kh§c nhau. 

 ņԜ lֽa ch֙n font chֻ, d½ng m֥t trong c§c c§ch sau: 

C1: Vào menu Format | Font 

C2: Ch֙n font chֻ trֽc tiԒp tr°n thanh tr³nh ĽҺn Formatting  

C3: NhӸn t֡ h֯p ph²m Ctrl +D  

C4: K²ch phӶi chu֥t l°n v½ng soӴn thӶo r֟i ch֙n Font. 

 H֥p thoӴi Font hi֓n ra 

 
Hình 21 - H֥p thoӴi font 

 



ņH KINH TΓ & QUNͨ TRΟ KINH DOANH             a &  b                         P.THφC HêNH KINH DOANH 

Biên soͧ n: VȈ VŁn Huy                                                                      Bί m¹n: Tin hΣc οng dλng 23 

 Font: Ch֙n kiԜu font chֻ mu֝n sֹ dֱng 

 Font Style: Ch֙n kiԜu chֻ b³nh thҼ֩ng, in nghiêng, in ĽԀm, vρa nghi°ng vρa Ľͻm 

 Font size: Ch֙n c֭ chֻ. 

 Font color: Ch֙n m¨u chֻ 

 Underline Style: Ch֙n kiԜu gӴch dҼ֧i 

 

c) ThiԒt lԀp b֥ g» 

 ņԜ soӴn thӶo ĽҼ֯c tiԒng Vi֓t c· dӸu trong Word, cӺn phӶi d½ng b֥ g», b֥ g» ĽҼ֯c sֹ 

dֱng ph֡ biԒn nhӸt hi֓n nay l¨ Vietkey và Unikey. 

K Sֹ  dֱng b֥ g» Vietkey 

Kh֫i Ľ֥ng b֥ g» Vietkey  

Start | Programs | Vietkey | Vietkey 2000 

 

Hình 22 ï Kh֫i Ľ֥ng b֥ g» Vietkey 

ņԜ soӴn thӶo ĽҼ֯c tiԒng Vi֓t có dӸu thì trӴng thái b  ֥gõ phӶi ĽҼ֯c ĽԊt  ֫dӴng  

hoԊc  

ņԜ gõ tiԒng Anh thì b  ֥gõ ĽҼ֯c ĽԊt  ֫dӴng biԜu tҼ֯ng  
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 NԒu bӸm n¼t Lu¹n n֡i, h³nh dӴng b֥ g» Vietkey c· dӴng  

 NԒu bӸm TaskBar, h³nh dӴng b֥ g» Vietkey c· dӴng  hoԊc  

*) C§ch sֹ dֱng Vietkey v֧i b֥ m« Unicode: 

 

Hình 23 - BӶng ĽiԚu khiԜn Vietkey2000 v֧i Unicode 
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 V֧i các loӴi font Unicode nhҼ: Times New Roman, Arial, Verdana, Tahoma cӺn 

thiԒt lԀp b  ֥gõ  ֫dӴng Unicode. 

 Kích phӶi chu֥t l°n b֥ g» Vietkey v¨ ch֙n mֱc Unicode 

LҼu Ĩ: ņԜ gõ chֻ  IN HOA v֧i loӴi font này có 2 cách 

 C1: BԀt Ľn̄ Caps Lock trên bàn phím 

 C2: Vַa giֻ  phím Shift vַa gõ. 

*)C§ch sֹ dֱng Vietkey v֧i b֥ m« TCVN3: 

 

Hình 24 - BӶng ĽiԚu khiԜn Vietkey2000 v֧i font TCVN3 

 

V֧i các loӴi font dӴng TCVN3 (các font có dӴng .Vn) nhҼ: .VnTime, .VnTimeH, 

.VnArial  cӺn thiԒt lԀp b  ֥gõ  ֫dӴng BӶng mã TCVN3. 

 Kích phӶi chu֥t l°n b֥ g» Vietkey v¨ ch֙n mֱc BӶng mã TCVN3 

LҼu Ĩ: ņԜ gõ chֻ  IN HOA v֧i loӴi font này có 2 cách 

 C1: Ch֙ n các loӴi font có chֻ  ñHò  ֫cu֝ i nhҼ .VnTimeH  

C2: Vַa giֻ  phím Shift vַa gõ. 

 

J C§ch sֹ dֱng b֥ g» Unikey. 
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TҼҺng tֽ  nhҼ cách sֹ  dֱng b  ֥gõ Vietkey 

 

Hình 25 - BӶng ĽiԚu khiԜn Unikey 

     

 

Hình 26 - BӶng ĽiԚu khiԜn Unikey khi k²ch phӶi chu֥t 

 

H³nh dӴng b֥ g» Unikey     

Quy tԂc gõ tiԒng Vi֓t theo kiԜu Telex nhҼ sau: 
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NhԀp vào ņҼ֯ c ch  ֻ  NhԀp vào ņҼ֯ c dӸu 

 aa â  f huyԚn 

aw Ł  s sԂc 

oo ô  r h֛i 

ow | [  Һ  x ngã 

w | uw | ] Ҽ  j nԊng 

dd Ľ  z b  ֛dӸu 

ee ê    

 

VD: ņӴi h֙c kinh tԒ & quӶn tr֗ kinh doanh = DDaij hocj kinh tees & quanr trij kinh doanh 

 

@ :NΔu gõ z, tρ tiΔng ViΜt có dͫu sΒ bΠ bΥ duͫ. NΔu Ľang gõ tiΔng ViΜt muΧn g» tiΔng 

Anh thì lΊp lͧi các chυ cái dùng ĽΘ gõ dͫu tiΔng ViΜt. 

 

d) Thao t§c v֧i b¨n ph²m 

× Trong Word  t֟n tӴi 2 chԒ Ľ ֥gõ: 

V ChԒ Ľ֥ ch¯n: Insert (kĨ tֽ nhԀp v¨o sԐ ĽӼy kĨ tֽ sau con tr֛ sang phӶi) 

V ChԒ Ľ֥ Ľ¯: Over (kĨ tֽ nhԀp v¨o sԐ xo§ kĨ tֽ sau con tr֛) 

× ChuyԜn Ľ֡i giֻ a 2 chԒ Ľ ֥gõ bԄng cách: 

C1: NhӸn phím Insert trên bàn phím 

C2: Nháy kép chu֥ t lên chֻ  OVR trên thanh trӴng thái. 

Các thao tác khác. 

- Sֹ  dֱng phím Shift  ĽԜ gõ chֻ in hoa và m֥t s֝  dӸu. 

- Sֹ  dֱng phím Caps Lock ĽԜ thay Ľ֡i kiԜu gõ chֻ in hoa và chֻ thҼ֩ ng. 

BӶng các phím di chuyԜn và phím chֵ c nŁng khác. 

Di chuyԜn Phím 

Sang phӶi m֥t kĨ tֽ ­ 

Sang tr§i m֥t kĨ tֽ « 

L°n m֥t h¨ng ¬ 

Xu֝ng m֥t d¸ng ® 

VԚ ĽӺu h¨ng Home 

VԚ cu֝i h¨ng End 

Lên m֥ t trang m¨n h³nh Page Up 

Xu֝ng m֥t trang m¨n h³nh Page Down 

VԚ ĽӺu vŁn bӶn Ctrl  + Home 
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VԚ cu֝i vŁn bӶn Ctrl  + End 

Xu֝ng d¸ng Enter 

ņԜ d֗ch ĽiԜm Tab Tab 

ņԜ ch¯n dӸu c§ch Space bar 

ņԜ d½ng c§c ph²m s֝ b°n phӶi Num Lock 

ņԜ chֱp Ӷnh m¨n h³nh Print Screen 

Di chuyԜn chu֥t d½ng ph²m s֝ Scroll Lock 

Xu֝ng m֥t trang m֧i Ctrl + Enter  

Xo§ m֥t kĨ tֽ b°n tr§i con tr֛ Back Space « 

Xo§ m֥t kĨ tֽ b°n phӶi con tr֛ Delete 

 

MLҼu Ĩ:  

 C§c ph²m c· 2 kĨ tֽ: 

o Mu֝n hiԜn th  ֗kĨ tֽ ph²a tr°n sԐ kԒt h֯p v֧i phím Shift 

o Ký tֽ dҼ֧i g» b³nh thҼ֩ng 

Vd: ņԜ g» kĨ hi֓u $ = Shift + 4 

 Khi gõ tiԒng Vi֓t có ĽӸu v֧i các phím: 

o w = Ҽ 

o [ = Һ 

o ] = Ҽ 

CӺn phӶi gõ các phím này 2 lӺn ĽԜ ĽҼ֯c ký t  ֽg֝c ban ĽӺu. 

* M֥t s֝ t֡ h֯p ph²m kh§c: 

o ņԜ nhԀp ch֕  s֝  trên nhҼ x
2
: Dùng t  ֡h֯p phím: Ctrl + Shift +  ñ+ò 

o ņԜ nhԀp ch֕  s֝  dҼ֧i nhҼ H2O, H2SO4: Dùng t  ֡h֯p phím: Ctrl + ñ+ò 

o ņԜ tŁng c֭ font chֻ d½ng t֡ h֯p ph²m: Ctrl + ]  

o ņԜ giӶm c֭ font chֻ d½ng t֡ h֯p ph²m: Ctrl + [  

M  LҼu Ĩ vԚ quy tԂc g» dӸu c©u (dӸu phӼy, dӸu chӸm c©ué): 

 DӸu câu phӶi ĽҼ֯c ĽԊt liԚn kԚ v֧i ký t  ֽcu֝ i cùng cֳ a vԒ câu hoԊc cֳa câu r֟ i m֧i ĽԒn 

dӸu cách (khoͩng trͽng ï Space bar). 

VD: 

Cách gõ TrӴng th§i 

Hôm qua, tr֩ i mҼa. Hôm nay, ĽҼ֩ng khá bӼn. ņ¼ng 

Hôm qua ,tr֩ i mҼa .Hôm nay ,ĽҼ֩ng khá bӼn . Sai 

Hôm qua , tr֩ i mҼa . Hôm nay , ĽҼ֩ng khá bӼn . Sai 
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2.2.2. Thao t§c v֧i kh֝i vŁn bӶn 

a) Thao t§c Ľ§nh dӸu kh֝i, ĽoӴn vŁn bӶn 

ņԜ Ľánh dӸu (bôi Ľen) kh֝i, ĽoӴn vŁn bӶn, s ֹdֱng m֥t trong các cách sau: 

V C1: BӸm chu֥t tӴi ĽӺu kh֝i, giֻ và kéo chu֥t ĽԒn cu֝i kh֝i. 

V C2: BӸm chu֥t tӴi ĽӺu kh֝i, giֻ phím Shift và bӸm chu֥t tӴi cu֝i kh֝i. 

V C3: BӸm chu֥t tӴi ĽӺu kh i֝ giֻ phím Shift và bӸm phím mȈi tên di chuyԜn vԚ 

hҼ֧ ng cu֝i kh֝i («¬®­). 

 

b) Thao t§c sao ch®p (copy) kh֝i, ĽoӴn vŁn bӶn 

 Thao tác sao chép kh֝i vŁn bӶn bao g֟ m 3 bҼ֧c là: lֽa ch֙ n kh֝i vŁn bӶn cӺn sao 

chép, ra l֓ nh copy, dán vào v֗  trí cӺn sao chép. 

B1: ņ§nh dӸu (bôi Ľen) kh֝ i vŁn bӶn cӺn sao chép. 

B2: Copy kh֝i vŁn bӶn Ľ« Ľ§nh dӸu bԄng m֥t trong các cách: 

 C1: Vào menu Edit | Copy. 

 C2: NhӸn vào biԜu tҼ֯ng copy  trên thanh Standard. 

 C3: NhӸn t  ֡h֯p phím Ctrl + C  

 C4: Kích phӶi chu֥ t lên kh֝ i vŁn bӶn vַa Ľ§nh dӸu ch֙ n Copy. 

 C5: NhӸn t  ֡h֯p phím Ctrl + Insert  

B3: ņҼa c֙ n tr  ֛chu֥ t ĽԒn v  ֗trí cӺn dán kh֝i vŁn bӶn Ľ· và thֽc hi֓n m֥t trong các cách: 

 C1: Vào menu Edit | Paste. 

 C2: NhӸn vào biԜu tҼ֯ng Paste  trên thanh Standard. 

 C3: NhӸn t  ֡h֯p phím Ctrl + V  

 C4: Kích phӶi chu֥ t vào v  ֗trí cӸn dán và ch֙ n Paste. 

 C5: NhӸn t  ֡h֯p phím Shift + Insert 

 

c) Thao t§c di chuyԜn kh֝i, ĽoӴn vŁn bӶn. 

 Thao tác di chuyԜn kh֝i, ĽoӴn vŁn bӶn bao g֟ m 3 bҼ֧c: Lֽa ch֙ n kh֝i vŁn bӶn cӺn di 

chuyԜn, cԂt kh֝i vŁn bӶn vַa Ľ§nh dӸu, dán vào v  ֗trí Ľ²ch cӺn chuyԜn ĽԒn. 

B1: ņ§nh dӸu kh֝i vŁn bӶn cӺn di chuyԜn. 

B2: CԂt kh֝i vŁn bӶn vַa Ľ§nh dӸu bԄng m֥t trong các cách: 

C1: Vào menu Edit | Cut. 

C2: NhӸn vào biԜu tҼ֯ng Cut  trên thanh Standard. 

C3: NhӸn t  ֡h֯p phím Ctrl + X.  

B3: Di chuyԜn tr  ֛chu֥ t ĽԒn v  ֗trí Ľ²ch cӺn chuyԜn kh֝i vŁn bӶn ĽԒn và ch֙ n: 

C1: Vào menu Edit | Paste 

C2: NhӸn vào biԜu tҼ֯ng Paste  trên thanh Standard. 

C3: NhӸn t  ֡h֯p phím Ctrl + V  

C4: Kích phӶi chu֥ t vào v  ֗trí cӸn dán và ch֙ n Paste. 

C5: NhӸn t  ֡h֯p phím Shift + Insert. 
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Ngoài ra: C· thΘ di chuyΘn khΧi vŁn bͩn b΄ng c§ch d½ng chuίt ĽΘ k®o thͩ (drag ï drop) vào 

vΠ tr² cͭn thiΔt. 

 B1: ņ§nh dͫu khΧi vŁn bͩn cͭn di chuyΘn 

 B2: Nhͫp tr§i chuίt v¨ k®o rΩi thͩ v¨o vΠ tr² Ľ²ch cͭn chuyΘn tαi. 

d) Thao t§c xo§ kh֝i vŁn bӶn 

 Thao tác xoá kh֝i vŁn bӶn g֟m 2 thao tác chính: Lֽa ch֙ n kh֝i vŁn bӶn cӺn xoá, xoá. 

B1: Lֽa ch֙ n kh֝i vŁn bӶn cӺn xoá. 

B2: Xoá kh֝i vŁn bӶn vַa Ľ§nh dӸu bԄng m֥t trong các cách: 

C1: Vào menu Edit | Cut. 

C2: BӸm vào biԜu tҼ֯ng Cut  trên thanh Standard. 

C3: NhӸn t  ֡h֯p phím Ctrl + X.  

C4: NhӸn ph²m Delete trên bàn phím. 

e) Thao t§c kh¹i phֱc n֥i dung Ľ« xo§. 

 Trong su֝t qu§ tr³nh thֽc hi֓n, Word lu¹n lҼu lӴi nhֻng thay Ľ֡i trong khi soӴn thӶo 

ĽԜ gi¼p ngҼ֩i d½ng d֑ d¨ng kh¹i phֱc lӴi n֥i dung vŁn bӶn trҼ֧c Ľ· trong trҼ֩ng h֯p thֽc 

hi֓n nhӺm hoԊc chҼa thֽc sֽ Ľ¼ng theo Ĩ mu֝n. Khi thֽc hi֓n nhӺm m֥t thao t§c hoԊc do v¹ 

tình mà ngҼ֩i dùng xo§ mӸt m֥t n֥i dung n¨o Ľ·, h֙ d֑ d¨ng kh¹i phֱc lӴi n֥i dung Ľ· bԄng 

c§ch sֹ dֱng Undo (kh¹i phֱc)  và Redo  (t§i kh¹i phֱc) 

 C1: Vào menu Edit  | Undo     

 

Hình 27 - Chֵc nŁng Undo v¨ Redo 

 

 C2: BӸm v¨o biԜu tҼ֯ng Undo  tr°n thanh c¹ng cֱ chuӼn Standard. 

 C3: D½ng t֡ h֯p ph²m tԂt Ctrl + Z  hoԊc Alt  + ă (back space) 

2.2.3. ņ֗nh dӴng ĽoӴn vŁn bӶn 

a) Thay Ľ֡i ph¹ng chֻ, c֭ chֻ, kiԜu chֻ 

 ņԜ thay Ľ֡i font chֻ, c֭ chֻ v¨ kiԜu chֻ, c· 2 c§ch l¨ Ľ֗nh dӴng nhanh v¨ Ľ֗nh dӴng 

ĽӺy Ľֳ. 

× ņ֗nh dӴng nhanh 

ņԜ Ľ֗nh dӴng nhanh font chֻ , c֭  chֻ  và kiԜu chֻ , sֹ  d nֱg các chֵ c nŁng Ľ֗nh dӴng 

nԄm trên thanh công cֱ  Ľ֗nh dӴng (Formatting), bao g֟ m 2 bҼ֧c. 

B1: Bôi Ľen kh֝ i vŁn bӶn cӺn Ľ֗nh dӴng phông chֻ, c ֭chֻ , kiԜu chֻ . 

B2: Lֽa ch֙ n các chֵ c nŁng phù h֯p: 
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V Ch֙ n font chֻ  mu֝ n thay Ľ֡i trong danh sách font  

V Ch֙ n lӴi c  ֭chֻ  trong ô size  

V Ch֙ n kiԜu chֻ  trên các biԜu tҼn֯g 

Á  Chֻ ĽԀm 

Á  Chυ nghi°ng 

Á  Chֻ c· gӴch ch©n 

@LҼu Ĩ: Có thԜ kԒt h֯ p cӶ 2 hoԊc 3 kiԜu chֻ  cho cùng m֥t Ľ֗nh dӴng nhҼ: in Ľͻm v¨ in 

nghiêng, in nghi°ng v¨ gͧch ch©n, cͩ in Ľͻm in nghi°ng v¨ gͧch ch©n. 

 

× ņ֗nh dӴng ĽӺy Ľֳ 

ņ֗nh dӴng ĽӺy Ľ ֳbao g֟ m 2 bҼ֧c: 

B1: Lֽa ch֙ n kh֝i vŁn bӶn cӺn Ľ֗nh dӴng 

B2: Ch֙ n m֥t trong các cách: 

V C1: Vào menu Format | Font 

V C2: NhӸn t֡ h֯p ph²m tԂt Ctrl + D  

V C3: K²ch phӶi chu֥t l°n kh֝i vŁn bӶn vַa b¹i Ľen ch֙n Font 

H֥p thoӴi font hi֓n ra  

 
Hình 28 - H֥p thoӴi Font 
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 Font:Ch֙n kiԜu font chֻ mu֝n sֹ dֱng 

 Font Style: Ch֙n kiԜu chֻ b³nh thҼ֩ng, in nghiêng, in ĽԀm, vρa nghi°ng vρa Ľͻm 

 Font size: Ch֙n c֭ chֻ. 

 Font color: Ch֙n m¨u chֻ 

 Underline Style: Ch֙n kiԜu gӴch chân 

J Ngoài ra: Word  còn cung cӸp các hi֓u ֵng cho chֻ  trong vùng Effects 

 Strikethrough : GӴch giֻ a chֻ  m֥t ĽҼ֩ng 

 Double Strikethrough: GӴch giֻ a chֻ  2 ĽҼ֩ng 

 SupperScript: KiԜu chֻ  ch֕  s֝  trên (x
2
) 

 SubScript: KiԜu chֻ  ch֕  s֝  dҼ֧i (Al2O3). 

 Shadow: Hi u֓ ֵng bóng Ľ.֡ 

 Outline:  TӴo ĽҼ֩ng viԚn bên ngoài. 

 Emboss: Hi֓u ֵng kim loӴi. 

 Engrave: Hi֓u ֵng khԂc chìm. 

 Small Caps: Chֻ  thҼ֩ng 

 All Caps: Chֻ  hoa 

 Hidden: ӻn chֻ . 

 

b) CŁn ch֕nh ĽoӴn vŁn bӶn 

M֣i dӸu xu֝ng dòng (Enter) sԐ tӴo thành m t֥ ĽoӴn vŁn bӶn. Khi cŁn ch֕ nh ĽoӴn vŁn 

bӶn, không cӺn phӶi l aֽ ch֙n toàn b ֥vŁn bӶn trong ĽoӴn Ľ·, mà ch֕ cӺn ĽԊt con tr֛ trong 

ĽoӴn vŁn bӶn cӺn cŁn ch֕ nh r֟i tiԒn hành các bҼ֧c cŁn ch֕ nh. Có 2 kiԜu cŁn ch֕ nh ĽoӴn vŁn 

bӶn là cŁn ch֕ nh nhanh và cŁn ch֕ nh ĽӺy Ľ.ֳ 

× CŁn ch֕nh nhanh ĽoӴn vŁn bӶn 

ņԜ cŁn ch֕nh nhanh ĽoӴn vŁn bӶn, dùng các nút chֵ c nŁng nԄm trên thanh công cֱ  

Ľ֗nh dӴng Formatting . 

V  CŁn lΖ vŁn bͩn theo lΖ tr§i (Ctrl + L) 

V  CŁn giυa vŁn bͩ n (Ctrl + E) 

V  CŁn lΖ vŁn bͩn theo lΖ phͩi (Ctrl + R) 

V  CŁn ĽΖu 2 bên lΖ phͩi và lΖ trái (Ctrl + J) 

× CŁn ch֕nh ĽӺy Ľֳ ĽoӴn vŁn bӶn 

Vào menu Format | Paragraph h֥p thoӴi Paragraph xuӸt hi֓n. 
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Hình 29 - H֥p thoӴi Paragraph 

CŁn lԚ cho ĽoӴn vŁn bӶn trong mֱ c Alignment  

V Justified: CŁn ĽԚu 2 bên lԚ phӶi và lԚ trái 

V Left: CŁn lԚ vŁn bӶn theo lԚ tr§i  

V Right:CŁn lԚ vŁn bӶn theo lԚ phӶi 

V Centered: CŁn giֻa vŁn bӶn 

* Indentation: ThiԒt lԀp khoӶng cách t ַmép ĽoӴn vŁn bӶn so v֧i lԚ trang giӸy. 

V Left: KhoӶng cách t ַlԚ trái ĽoӴn ĽԒn lԚ trái cֳa trang giӸy. 

V Right: KhoӶng cách t  ַlԚ phӶi cֳa ĽoӴn ĽԒn lԚ phӶi cֳa trang. 

* Trong mֱc Special 

V Fir st li ne: ThiԒt lԀp Ľ ֥thֱt cֳa dòng ĽӺu tiên so v֧ i cӶ ĽoӴn vào mֱc By 

V Hanging: ThiԒt lԀp Ľ ֥thֱt dòng t  ַ dòng thֵ 2 tr֫ Ľi trong ĽoӴn so v֧i 

dòng ĽӺu tiên m֥t khoӶng cách ĽҼ֯ c gõ vào mֱc By. 

V None: Huׁ b ֛chԒ Ľ ֥thֱt ĽӺu dòng trên ĽoӴn 

* Mֱc Spacing cho phép thiԒt lԀp Ľ ֥giãn cách dòng. 

V Before: KhoӶng cách gi aֻ dòng ĽӺu tiên cֳa ĽoӴn v֧i dòng cu֝i c½ng cֳa 

ĽoӴn vŁn bӶn trên nó. 

ņ  ֥giãn dòng 



ņH KINH TΓ & QUNͨ TRΟ KINH DOANH             a &  b                         P.THφC HêNH KINH DOANH 

Biên soͧ n: VȈ VŁn Huy                                                                      Bί m¹n: Tin hΣc οng dλng 34 

V After : KhoӶng cách gi aֻ dòng cu֝i cùng cֳa ĽoӴn v֧i d¸ng ĽӺu tiên caֳ 

ĽoӴn vŁn bӶn sau nó. 

V Line Spacing: Chn֙ Ľ֥ giãn dòng. Các thông s֝  thiԒt lԀp trong mֱ c At  

c) CŁn ch֕nh ĽoӴn vŁn bӶn d½ng thҼ֧c (Ruler) 

 Trên thҼ֧c Ruler có các Indent ĽԜ cŁn ch֕ nh Ľ ֥thֱt ĽӺu dòng, dùng chu֥ t ĽԜ cŁn 

ch֕ nh theo ý mu֝ n: 

V Left Indent: Thֱt cӶ ĽoӴn (Ľ« bôi Ľen) v¨o so v֧i bi°n tr§i.  

V Right Indent: Thֱt cӶ ĽoӴn (Ľ« bôi Ľen) v¨o so v֧i bi°n phӶi.  

V First Line Indent : Ch֕  thֱt d¸ng ĽӺu ti°n cֳa ĽoӴn c¸n các d¸ng sau giֻ nguy°n. 

V Hanging Indent : Giֻ nguy°n d¸ng ĽӺu, thֱt c§c d¸ng c¸n lӴi cֳa ĽoӴn  

M  L̯u Ĩ: ņΘ cŁn chΞnh Ľoͧn vŁn bͩn vαi th̯αc th³ tr̯αc ti°n, phͩi Ľ§nh dͫu (b¹i Ľen) cͩ 

Ľoͧn vŁn bͩn muΧn cŁn chΞnh rΩi mαi tiΔn h¨nh dΠch chuyΘn c§c Indent tr°n th̯αc. 

2.2.4. ThiԒt lԀp Bullets and Numbering 

 Công dֱ ng: Dùng ĽԜ Ľ§nh s֝  th  ֵt ,ֽ chֻ  hoԊc ký hi֓u ĽӺu cֳa các ĽoӴn vŁn bӶn. Các 

bҼ֧c tiԒn hành nhҼ sau: 

B1: ņ§nh dӸu (bôi Ľen) các ĽoӴn vŁn bӶn mu֝ n Ľ§nh s֝  th  ֵt  ֽhoԊc ký hi֓u ĽӺu ĽoӴn. 

B2: Dùng m t֥ trong 2 cách sau: 

 C1: Vào menu Format | Bullets and Numbering 

 C2: Kích phӶi chu֥ t lên phӺn vŁn bӶn vַa bôi Ľen, ch֙ n Bullets and Numbering. 

H֥p thoӴi Bullets and Numbering hi֓n ra, trên h֥ p thoӴi này có 4 tab: 

 Bulleted: ņ§nh ký hi֓u lԊp lӴi nhҼ nhau ֫  m֣i ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn. 

 Numbered: ņ§nh s֝  th  ֵt ,ֽ chֻ  hoԊc s֝  la Mã  ֫ĽӺu m֣i ĽoӴn theo thֵ  t  ֽtŁng dӺn. 

 Outline Numbered: ņ§nh s֝  th  ֵt  ֽcho ĽoӴn vŁn bӶn có cӸu trúc nhiԚu cӸp (t֝i Ľa là 

9 cӸp), mֱ c này cho phép dùng s֝ , chֻ , hoԊc ký hi֓u. 

 List Styles: Là nhֻ ng Ľ֗nh dӴng Ľ« ĽҼ֯c tӴo sԈn. 

 
Hình 30 - H֥p thoӴi Bullets and Numbering (Tab Bulleted) 
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Hình 31 - H֥p thoӴi Bullets and Numbering (Tab Numbered) 

 

 
Hình 32 -  H֥p thoӴi Bullets and Numbering (Tab Outline Numbered) 

 

ņԜ tŁng cӸp hoԊc giӶm cӸp v֧i Tab Outline Numbered (v² dֱ tַ 1 sang 1.1)  

C1: Ch֙n chֵc nŁng Increase Indent ĽԜ tŁng cӸp   

       Decrease Indent ĽԜ giӶm cӸp  

C2: K²ch phӶi chu֥t ch֙n chֵc nŁng ph½ h֯p  
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* CȈng có thԜ t  ֽch֙ n m֥t ký hi֓u (Symbol) bӸt kȢ làm bullet cho ĽoӴn vŁn bӶn, các bҼ֧c 

tiԒn hành nhҼ sau: 

B1: ņ§nh dӸu ĽoӴn vŁn bӶn mu֝ n Ľ§nh bullet. 

B2: Vào Format | Bullets and Numbering r֟i ch֙ n thԎ Bulleted. 

B3: BӸm ch֙ n m֥t dӴng bullet bӸt kȢ r֟i ch֙ n nút Customize, h֥ p thoӴi Customize 

Bulleted List hi֓n ra, ch֙n các ký t  ֽmu֝ n sֹ  dֱng trong mֱ c Bullet character. 

 
Hình 33 - H֥p thoӴi Custumize Bulleted list 

 

V Character: Chèn các ký t  ֽkhác không có mԊt trong danh sách hiԜn th  ֗hi֓n th֩i. 

V Picture: Ch֙ n m֥t hình Ӷnh nào Ľ· làm Bullet. 

ML̯u Ĩ:  

ü ņΘ thλt l½i v¨o mίt cͫp, b¹i Ľen c§c Ľoͧn rΩi nhͫn ph²m tab trên bàn phím. 

ü ņΘ tiΔn ra mίt cͫp, b¹i Ľen c§c Ľoͧn rΩi nhͫn tΫ hιp ph²m Shift + tab. 
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2.2.5. Chia vŁn bӶn th¨nh nhiԚu c֥t dӴng b§o ch² 

Word cung cӸp tính nŁng Columns giúp ngҼ֩ i dùng d  ֑dàng chia tַ ng ĽoӴn vŁn bӶn 

hoԊc toàn b  ֥vŁn bӶn thành nhiԚu c֥t (gi֝ng nhҼ Ľ֗ nh dӴng trên các trang báo hay tӴp chí). 

M֣i ĽoӴn vŁn bӶn có thԜ ĽҼ֯ c chia thành các c֥t có Ľ ֥r֥ng khác nhau. 

a) Chia c֥t vŁn bӶn 

B1: L aֽ ch֙n (bôi Ľen) vùng vŁn bӶn cӺn chia làm nhiԚu c֥t. 

B2: Vào menu Format | Columns. H֥p thoӴi Columns xuӸt hi֓n: 

 

Hình 34 - H֥p thoӴi Columns 

 

ThiԒt lԀp các thông s֝  cho h֥p thoӴi Columns v֧i các ý nghǫa nhҼ sau: 

 ̄ One: 1 c֥t 

 ̄ Two: 2 c֥t 

 ̄ Three: 3 c֥t 

 ̄ Left: Chia vŁn bӶn thành 2 c֥t, c֥t bên trái có chiԚu r֥ng bԄng 1/2 c֥t b°n phӶi. 

 ̄ Right: Chia vŁn bӶn thành 2 c֥t, c֥t bên trái có chiԚu r֥ng bԄng 2 lӺn c֥t b°n phӶi. 

 ̄ Number of Columns: S֝  c֥t cӺn tӴo ra. 

 ̄ Line between: TӴo ĽҼ֩ng kԎ ph©n c§ch giֻa c§c c֥t 

 ̄ Width and Spacing: ChiԚu r֥ng v¨ khoӶng cách giֻ a các c֥t. 

 ̄ Equal columns width: ņ֥  r֥ng cֳa các c֥t và khoӶng cách gi aֻ c§c c֥t ĽԚu bԄng 

nhau. Mu֝n thay Ľ֡i Ľ ֥r֥ng m i֣ c֥t hoԊc khoӶng cách gi aֻ các c֥t kh§c nhau, hãy 

b  ֛ch֙n mֱc này. Khi Ľ·, có thԜ ĽiԚu ch֕nh Ľ ֥r֥ng hoԊc khoӶng cách giֻ a hai c֥t 

nào Ľ· m֥t cách tr cֽ tiԒp. 
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 ̄ Apply to: Cho biԒt phӴm vi vŁn bӶn sԐ chia thành các c t֥. 

 ̈ Selected Text:  Ch֕ chia c֥ t cho vŁn bӶn Ľã ĽҼ֯c ch֙ n (bôi Ľen). 

 ̈ Whole Document:  Toàn b ֥các trang vŁn bӶn sԐ ĽҼ֯ c chia c֥t. 

@ Ngoài ra: CȈng c· thΘ chia vŁn bͩn hay Ľoͧn vŁn bͩn Ľ« Ľ§nh dͫu th¨nh c§c cίt mίt 

cách nhanh ch·ng b΄ng c§ch bͫm v¨o biΘu t̯ιng Columns  trên thanh Standard. 

b. Sֹ a lӴi Ľ֗nh dӴng 

B1: ņԊt ĽiԜm tr֛ vào m֥t v֗ trí bӸt kȢ trên vùng vŁn bӶn Ľ« chia c֥t. 

B2: Vào menu Format | Columns, h֥p thoӴi Columns xuӸt hi֓n cho phép ch֕nh sֹ a các 

thông s֝  vԚ các c֥t Ľã chia. 

2.2.6. TӴo chֻ c§i l֧n ĽӺu d¸ng (Drop Cap) 

 Công dֱ ng là tӴo chֻ  cái l֧n ĽӺu ĽoӴn vŁn bӶn, m֣ i lӺn ch֕  áp dֱng cho m֥ t. Các 

bҼc֧ thֽ c hi֓n bao g֟ m: 

B1: ņԊt con tr֛  chu֥ t vào ĽoӴn vŁn bӶn mu֝ n tӴo chֻ  cái l֧n ĽӺu ĽoӴn. 

B2: Vào menu Format | Drop Cap, h֥ p thoӴi Drop Cap xuӸt hi֓ n, có các tuȢ ch֙ n: 

 
Hình 35 - H֥p thoӴi Drop Cap 

 

 ̄ None: Không thiԒt ĽԊt Drop Cap 

 ̄ Dropped: Ký t  ֽĽӺu tiên thành chֻ  l֧n còn các ký t  ֽkhác trong ĽoӴn vŁn bӶn bao 

quanh nó. 
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 ̄ In margin : Ký t  ֽĽӺu tiên thành chֻ  cái l֧n còn các ký t  ֽkhác canh lԚ bên trái nó. 

 ̄ Font: Ch֙ n lӴi font chֻ  cho chֻ  cái l֧n ĽӺu ĽoӴn. 

 ̄ Lines to drop: S֝  dòng mà chֻ  cái l֧n sԐ chiԒm. 

 ̄ Distance from text: KhoӶng cách tַ  chֻ  cái l֧n ĽԒn ĽoӴn vŁn bӶn. 

2.2.7. T³m kiԒm v¨ thay thԒ 

ņԜ tìm kiԒm m֥t t  ַ hay m֥ t cֱm t  ַ trong vŁn bӶn, sֹ  dֱng tính nŁng Find &  

Replace, Ľn֟g th֩i giúp thay thԒ m֥t t  ַhoԊc m֥t c mֱ t ַb֫i m֥t t  ַhoԊc m֥t cֱm t ַkhác. 

a) Tìm kiԒm 

 ņԜ thֽc hi֓n vi֓c tìm kiԒm, các bҼ֧c thֽc hi֓n: 

B1: Ch֙n vùng vŁn bӶn mu֝n tìm kiԒm. NԒu không l aֽ ch֙n vùng vŁn bӶn, Word sԐ th cֽ 

hi֓n tìm kiԒm trên to¨n b֥ tài li֓u. 

B2: Kh֫i Ľ֥ng tính nŁng tìm kiԒm vŁn bӶn bԄng cách:  

 ̄ C1: Vào menu Edit | Find...  

 ̄ C2: NhӸn t ֡h֯p phím tԂt Ctrl  + F 

H֥p thoӴi Find and Replace xuӸt hi֓n: 

 

Hình 36 - H֥p thoӴi t³m kiԒm 

 

B3: Ch֙ n tab Find. 

B4: Gõ t  ַhoԊc cֱ m t  ַmu֝ n tìm vào mֱc Find what. 

B5: NhӸn Find Next ĽԜ tìm kiԒm. 

NԒu Ľ§nh dӸu ch֙ n vào ô Highlight all items found in thì kԒt quӶ tìm kiԒm sԐ ĽҼ֯c 

Ľ§nh dӸu bԄng m֥t màu khác. 

b) Tìm kiԒm và thay thԒ vŁn bӶn 

 Tính nŁng thay thԒ giúp tìm ra nhֻ ng cֱm t  ַcӺn thay thԒ và thay bԄng m֥t cֱm t  ַ

khác m֥t cách nhanh chóng và chính xác. Các bҼ֧c tiԒn hành nhҼ sau: 

B1: Ch֙n vùng vŁn bӶn mu֝n tìm kiԒm. NԒu không l aֽ ch֙n m֥t vùng vŁn bӶn, Word sԐ 

th cֽ hi֓n tìm kiԒm trên to¨n b֥ tài li֓u. 

B2: Kh֫i Ľ֥ng tính nŁng tìm kiԒm vŁn bӶn bԄng cách:  
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 ̄ C1: Vào menu Edit | Replace...  

 ̄ C2: NhӸn t ֡h֯p phím tԂt Ctrl  + H 

H֥p thoӴi Find and Replace xuӸt hi֓n: 

 

Hình 37 - H֥p thoӴi thay thԒ 

 

B3: Ch֙ n tab Replace 

 ̄ NhԀp cֱm t ַcӺn tìm kiԒm vào mֱc find what: 

 ̄ NhԀp cֱm t ַsԐ thay thԒ  ֫mֱc Replace with: 

B4: NhӸn nút Find next ĽԜ tìm ĽԒn v  ֗trí vŁn bӶn chֵ a c mֱ t ַcӺn tìm. Khi tìm thӸy: 

 ̄ Replace: Thay thԒ cֱm t ַtìm ĽҼ֯c b֫i cֱm t ַĽ« ch֕ Ľ֗nh ֫ mֱc Replace with  

 ̄ Replace All : Word  sԐ t ֽĽ֥ng thay thԒ toàn b֥ c§c cֱm t ַtìm ĽҼ֯c nhҼ ch֕ Ľ֗nh. 

2.2.8. Chֵc nŁng Autocorrect v¨ Autotext 

a) Autocorrect 

Chֵ c nŁng này giúp t c֝ Ľ ֥soӴn thӶo nhanh hҺn nh֩ nhֻ ng t ַviԒt tԂt và tr§nh ĽҼ֯c 

các l֣i chính tӶ không cӺn thiԒt b֫i khӶ nŁng t ֽĽ֥ng sֹ a l֣i chính tӶ.  

* Th°m m֥t tַ viԒt tԂt: 

B1: Vào menu Tools | AutoCorrect Options, h֥p thoӴi AutoCorect xuӸt hi֓n. 
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Hình 38 - H֥p thoӴi AutoCorrect 

 

B2: Trong mֱ c Replace text as you type 

 Replace: T  ַviԒt tԂt hay tַ  sԐ b  ֗thay thԒ. 

 With : Cֱm t  ַĽӺy Ľ ֳhay cֱ m t  ַkԒt quӶ mu֝ n hiԜn th .֗ 

B3: NhӸn Add ĽԜ thêm, hoԊc Cancel ĽԜ huׁ  vi֓c thֽc hi֓n. 

 

* M֥t s֝ tuȢ ch֙n kh§c 

 ̄ Correct TWo INitial CApitals : Sֹ a l֣i 2 tַ  viԒt hoa liên tiԒp 

 ̄ Capitalize first letter of sentences: TӴo chֻ  in hoa ĽӺu câu. 

 ̄ Capitalize first letter of table cells: TӴo chֻ  in hoa ĽӺu m֣i câu trong bӶng. 

 ̄ Capitalize names of days: TӴo chֻ  in hoa tên cֳ a ngày. 

 ̄ Correct accidental usage of cAPSLOCK key: Sֹ a l֣i khi dùng phím Capslock. 

* Xo§ m֥t tַ viԒt tԂt. 

TҼҺng tֽ nhҼ th°m m֥t tַ viԒt tԂt, ĽԜ xo§ m֥t tַ viԒt tԂt, nhԀp tַ viԒt tԂt Ľ· v¨o trong 

ô Replace r֟i ch֙n n¼t Delete. 
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b) AutoText 

 Chֵc nŁng n¨y gi¼p ngҼ֩i sֹ dֱng soӴn thӶo vŁn bӶn m֥t c§ch nhanh ch·ng hҺn 

bԄng c§ch d½ng c§c tַ hoԊc c§c cֱm tַ thay thԒ tֽ Ľ֥ng. Các bҼ֧c làm nhҼ sau: 

B1: SoӴn thӶo cֱm t  ַhay các ký t  ֽthҼ֩ng xuyên sֹ  dֱng. 

 

B2: Lֽa ch֙ n (b¹i Ľen) toàn b  ֥cֱm t  ַĽ·. 

 

B3: Vào menu Insert | AutoText | AutoText, h֥ p thoӴi AutoCorrect  hi֓n ra. 

 NhԀp nhóm t  ַviԒt tԂt vào ô Enter AutoText Entries here 

 VD: chx 

 

Hình 39 - H֥p thoӴi AutoCorrect chֵc nŁng AutoText 

 

B4: NhӸn nút Add ĽԜ thêm. 

B5: NhӸn OK  ĽԜ Ľ·ng h֥p thoӴi. 

Cách dùng: ņԜ sֹ  dֱng, nhԀp cֱm t  ַviԒt tԂt r֟i nhӸn phím F3 trên bàn phím (vd: chx + F3) 

2.2.9. Ch¯n kĨ tֽ ĽԊc bi֓t (Symbol) 

Trong quá trình soӴn thӶo vŁn bӶn, Ľ¹i khi  ngҼ֩i ta cӺn chèn m t֥ s֝  ký tֽ ĽԊc 
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bi֓t vào tài li֓u (không có sԈn trên bàn phím) ví d ֱ nhҼ: y, F, W, m, ¢, °... tính nŁng 

Insert Symbol cֳa Word sԐ cung cӸp ĽӺy Ľ ֳcác ký t  ֽĽԊc bi֓t này. 

B1: Vào menu Insert | Symbol, h֥ p thoӴi Symbol hi n֓ ra. 

 

Hình 40 - H֥p thoӴi Symbol 

 

B2: Ch֙ n các biԜu tҼ֯ng trong danh sách các biԜu tҼ֯ng phía dҼ֧i, nԒu chҼa thӸy, có thԜ 

thay Ľ֡i danh mֱ c các biԜu tҼ֯ng trong mֱ c font. 

B3: Sau khi Ľ« ch֙ n m֥t biԜu tҼ֯ng, bӸm nút Insert ĽԜ chӸp nhԀn chèn biԜu tҼ֯ng. 

L̯u Ĩ:  C§c font chυ chοa c§c biΘu t̯ιng ĽΊc biΜt bao gΩm: 

 + Symbol  

 + Webdings 

 + Wingdings 

 + Wingdings 2 

 + Wingdings 3 
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Hình 41 - Ch֙n font trong h֥p thoӴi Symbol 

2.2.10. SoӴn thӶo c¹ng thֵc to§n h֙c 

ņԜ soӴn thӶo công thֵ c toán h֙c, Word cung cӸp m֥t b  ֥công cֱ  chuyên dֱ ng dùng 

ĽԜ soӴn thӶo có tên là Microsoft Equation 3.0. Cách soӴn thӶo m֥t công th cֵ toán h֙c 

ĽҼ֯ c tiԒn hành nhҼ sau: 

B1: Ch֙n v֗ trí trên tài li֓u, nҺi sԐ chèn công th cֵ toán h֙c. 

B2: Vào menu Insert | Object... h֥p thoӴi Object xuӸt hi֓n. 

 

Hình 42 - H֥p thoӴi Object ĽԜ lӸy Microsoft Equation 3.0 
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B3: Tìm trong danh sách Object type dòng chֻ  Microsoft Equation 3.0, nhӸn OK ĽԜ lӸy 

thanh c¹ng thֵc, h֥p thoӴi Equation hi֓n ra. 

 

Hình 43 - C¹ng cֱ Equation 

 

B4: BӸm ch֙n các biԜu tҼ֯ng công thֵ c toán h֙c cӺn thiԒt và soӴn thӶo bình thҼ֩ng. 

@Ngoài ra: C· thΘ lͫy bί c¹ng cλ Equation ra b΄ng c§ch sau: 

B1: Vào menu Tools | Customize, hίp thoͧi Customize hiΜn ra  

 

Hình 44 - H֥p thoӴi Customize ĽԜ lӸy Equation Editor 

 

B2: ChΣn tab Commands. 

B3: ChΣn Insert trong mλc Categories, t³m chΣn Equation Editor trong mλc Commands và 

kéo l°n tr°n thanh menu ch²nh l¨m biΘu t̯ιng tr°n thanh menu ch²nh. 

 

Bͫm chΣn v¨o biΘu t̯ιng Equation Editor tr°n thanh tr³nh Ḽ̌n menu khi muΧn soͧn thͩo 

c¹ng thχc to§n hΣc hay ch¯n c§c biΘu t̯ιng ĽΊc biΜt (Symbol). 
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2.2.11. ThiԒt ĽԊt v  ֗tr í ĽiԜm dַng Tabs 

 Công dֱ ng là Ľ֗nh v  ֗các ĽiԜm dַng khi nhӸn phím Tab trên bàn phím, thҼ֩ng ĽҼ֯c 

sֹ  dֱng khi cӺn tӴo m֥t danh sách mà trong Ľ· n֥i dung cӺn thԆng hàng theo tַ ng c֥ t. 

 Có các loӴi Tab nhҼ sau: 

 ̄ Left tab : Tab trái  

 ̄ Right tab: Tab phӶi  

 ̄ Center Tab: Tab giֻ a  

 ̄ Decimal tab: Tab thԀp phân  

a) C§ch thiԒt lԀp tab 

B1: Vào menu Format | Tabs, h֥ p thoӴi Tabs hi֓n ra. 

 

Hình 45 - H֥p thoӴi Tabs 

 

B2: Ch֙ n kiԜu tab trong mֱ c Alignment. 

B3: Thay Ľ֡i Ľ ֥l֧n (bҼ֧c nhӶy) cֳ a tab trong mֱ c Tab stop posit ion: 

b) C§ch thay Ľ֡i Leader (chӸm dӾn ĽҼ֩ng theo sau Tab) 

B1: Xác Ľ֗nh kiԜu bҼ֧c nhӶy tab trong mֱ c Leader. 

B2: ThiԒt lԀp thông s֝  tab trong mֱ c Tab stop position. 

B3: BӸm Set ĽԜ x§c nhԀn. 
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V² dλ vΖ c§ch sσ dλng Tab và leader            

 Tên hàng S֝ lҼ֯ng ņҺn gi§ 

 TV ....................................... 5 ................3.5 tr 

 Tν lͧnh ............................... 10 ..............2.4 tr 

 M§y giΊt .............................. 12 ..............2.2 tr 

 ņiΖu ho¨.............................. 8 ................4.2 tr 

2.3. C§c thao t§c soӴn thӶo n©ng cao  

2.3.1. BӶng biԜu trong vŁn bӶn 

 BӶng biԜu trong vŁn bӶn ĽҼ֯c tӴo b֫i m֥t s֝  dòng (rows) và m֥t s֝  c֥t (columns), 

các dòng và các c֥t này tӴo thành các ô (cells). Trong các ô có thԜ chֵ a các kiԜu d  ֻli֓u dӴng 

vŁn bӶn, dӴng s֝ , dӴng hình Ӷnh, công thֵ c,é 

a) Ch¯n th°m m֥t bӶng m֧i. 

 ņԜ chèn bӶng biԜu vào vŁn bӶn, có thԜ thֽc hi֓ n m֥t trong 2 cách: 

C1: Ch¯n nhanh m֥t bӶng 

 Ch¯n nhanh m֥t bӶng bao g֟m c§c bҼ֧c: 

B1: ņԊt con tr֛  chu֥ t vào v  ֗trí mu֝ n chèn bӶng. 

B2: BӸm chu֥ t vào biԜu tҼ֯ng Insert Table  trên thanh công cֱ  chuӼn (Standard) và kéo, 

xác Ľ֗nh s֝  hàng và s֝  c֥t theo ý mu֝ n r֟i nhӶ phím trái chu֥ t. (Ch֕ s֝  ĽӺu là ch֕  s֝  hàng, 

ch֕  s֝  sau là ch֕  s֝  c֥t). 

 

Hình 46 - Ch¯n nhanh m֥t bӶng biԜu 

 

C2: Ch¯n bӶng m֥t c§ch ĽӺy Ľֳ. 

B1: Vào menu Table | Insert | Table,  

h֥p thoӴi Insert table xuӸt hi֓n. 
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B2: ThiԒt lԀp thông s֝  cho bӶng: 

V Number of columns: S֝  c֥ t cֳa bӶng 

V Number of rows: S֝  hàng cֳa bӶng. 

V Fixed column width: C  ֝Ľ֗nh chiԚu r֥ng cֳa c֥t 

V AutoFit to contents: T  ֽĽ֥ng ĽiԚu ch֕ nh kích thҼ֧c cho vַ a vԊn v֧i n֥i dung. 

V AutoFit to Window : T  ֽĽ֥ng ĽiԚu ch֕nh Ľ ֥r֥ng các c֥t trong bӶng sao cho bӶng có 

chiԚu r֥ng v aַ khít chiԚu r֥ng trang vŁn bӶn. 

B3: BӸm vào nút OK ĽԜ chӸp nhԀn chèn bӶng. 

ML̯u Ĩ: Trong qu§ tr³nh soͧn thͩo, Ľ¹i l¼c k²ch th̯αc cνa bͩng v̯ιt ra ngo¨i khΫ giͫy 

nh̯ tr̯γng hιp d̯αi: 

STT H֙ Ľ֓m Tên Ngày sinh 

    

    

ņΘ chΞnh sσa lͧi k²ch th̯αc cho bͩng trong tr̯γng hιp n¨y, cách l¨m nh̯ sau: 

 B1: ņΊt con trΥ chuίt v¨o mίt vΠ tr² bͫt kȢ trong bͩng. 

 B2: Vào menu Table | AutoFit | AutoFit to Window 

b) Ch֕nh sֹa cӸu tr¼c cֳa bӶng. 

* Thêm c t֥ cho bӶng. 

 ņԜ th°m c֥t cho bӶng, cách l¨m nhҼ sau: 

B1: ņԊt con tr֛ chu֥t v¨o v֗ tr² liԚn kԚ v֧i c֥t mu֝n th°m (b°n tr§i hoԊc b°n phӶi c֥t mu֝n th°m). 

B2: Vào menu Table | Insert, c· 2 lֽa ch֙n: 

 Column to the left: Thêm 1 c֥ t bên trái v  ֗trí con tr֛  

 Column to the right: Thêm 1 c֥ t bên phӶi v  ֗trí con tr .֛ 

Hình 47 - H֥p thoӴi Insert Table 
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Hình 48 ï Ch¯n c֥t cho bӶng (Insert Columns) 

 

* Th°m d¸ng cho bӶng 

Bao g֟ m 2 bҼ֧c chính. 

B1: ņԊt con tr֛  chu֥ t vào v  ֗trí liԚn kԚ v֧i dòng mu֝ n thêm (phía trên hoԊc phía dҼ֧i dòng 

mu֝ n thêm). 

B2: Vào menu Table | Insert, có 2 lֽa ch֙n: 

 Rows Above: Thêm 1 dòng vào phía trên v֗ tr² con tr֛ 

 Rows Below: Thêm 1 dòng vào ph²a dҼ֧i v֗ tr² con tr֛. 

 

Hình 49 - Ch¯n h¨ng cho bӶng (Insert Rows) 

 

@Ngoài ra: ņΘ th°m mίt d¸ng mαi v¨o vΠ tr² cuΧi c½ng cνa bͩng, ĽΊt con trΥ v¨o vΠ tr² ¹ 

(cell) cuΧi c½ng cνa bͩng rΩi nhͫn ph²m Tab tr°n b¨n ph²m, 1 d¸ng mαi sΒ Ľ̯ιc tͧo ra. 

* Xo§ c֥t cֳa bӶng. 

 ņԜ xoá c t֥ cֳ a bӶng, cách làm nhҼ sau: 
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B1: Lֽa ch֙ n (bôi Ľen) các c֥t cӺn xoá. 

B2: Ch֙n m֥t trong các cách: 

 C1: Vào menu Table | Delete | Columns. 

 C2: NhӸn t֡ h֯p phím Shif t + Delete. 

 C3: Kích phӶi chu֥ t ch֙ n Delete Columns 

* Xoá dòng cֳa bӶng. 

 ņԜ xoá dòng cֳa bӶng, cách làm nhҼ sau: 

B1: Lֽa ch֙ n (bôi Ľen) các dòng cӺn xoá. 

B2: Lֽa ch֙ n m֥t trong các cách: 

 C1: Vào menu Table | Delete | Rows. 

 C2: NhӸn t֡ h֯p phím Shif t + Delete. 

 C3: Kích phӶi chu֥ t ch֙ n Delete Rows. 

* Ho¨ tr֥n c§c ¹. 

 C¹ng dֱng l¨ ho¨ tr֥n 2 hay nhiԚu ¹ trong bӶng th¨nh 1 ¹. Các bҼ֧c tiԒn hành: 

B1: Lֽa ch֙ n các ô mu֝ n hoà tr֥n. 

B2: Dùng m֥t trong các cách: 

 C1: Vào menu Table | Merge Cells. 

 C2: K²ch phӶi chu֥t v¨o v֗ tr² c§c ¹ vַa b¹i Ľen ch֙n Merge Cells 

VD: TӴo m֥t bӶng c· cӸu tr¼c nhҼ sau: 

STT H֙ v¨ T°n 
S֝ b§o 

danh 

ņiԜm 

Toán Lý Hoá 

      

      

Cách làm: TӴo m֥t bӶng có dӴng: 

STT H֙ v¨ 

Tên 

S֝ b§o 

danh 

ņiԜm   

   Toán Lý Hoá 

      

      

Bôi Ľen 3 ô phía trên ô Toán, Lý, Hoá r֟i hoà tr֥n các ô này làm 1. 
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Làm tҼҺng tֽ  cho các ô STT, H֙ v¨ T°n và S֝  b§o danh. 

* Chia nh֛ c§c ¹ 

 C¹ng dֱng l¨ chia nh֛  1 hay nhiԚu ¹ trong bӶng th¨nh 2 hay nhiԚu ô khác nhau. Các 

bҼ֧c tiԒn hành: 

B1: Lֽa ch֙ n các ô mu֝ n chia nh֛ . 

B2: Dùng m֥t trong các cách: 

 C1: Vào menu Table | Split Cells. 

 C2: Kích phӶi chu֥ t vào v  ֗trí các ô vַa bôi Ľen ch֙ n Split Cells 

 H֥p thoӴi Split Cells xuӸt hi֓n, ta ĽiԚn s֝  lҼ֯ng các hàng và c֥t vào các ô tҼҺng ֵ ng. 

  Number of Columns: S֝ lҼ֯ng c§c h¨ng 

  Number of rows: S֝ lҼ֯ng c§c c֥t 

 

Hình 50 - Chia nh֛ ֡ (Split Cells) 

 

VD: TӴo m֥t bӶng có cӸu trúc nhҼ sau: 

STT H֙ v¨ T°n 
S֝ b§o 

danh 

ņiԜm 

Toán Lý Hoá 

LӺn 

I 

LӺn 

II  

LӺn 

I 

LӺn 

II  

LӺn 

I 

LӺn 

II  

         

         

Cách làm nhҼ sau: 

STT H֙ v¨ 

Tên 

S֝ b§o 

danh 

ņiԜm   

   Toán Lý Hoá 

      

      

LӺn lҼ֯t chia các ô Toán, Lý và Hoá thành các ô có 2 hàng và 1 c֥ t. 
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STT H֙ v¨ 

Tên 

S֝ b§o 

danh 

ņiԜm   

   Toán Lý Hoá 

   

      

      

 

 TiԒp theo chia các ô phía dҼ֧i ô Toán thành các ô có dӴng: 

STT 
H֙ v¨ 

Tên 

S֝ b§o 

danh 
ņiԜm   

   

Toán Lý Hoá 

LӺn 

I 

LӺn 

II  
  

       

       

LӺn lҼ֯t làm cho các ô Lý và Hoá. Cu֝ i cùng ta hoà tr֥n các ô STT, H֙ v¨ t°n, S֝ b§o danh 

, và ô ņiԜm 

STT 

H֙ v¨ 

Tên 

S֝ b§o 

danh 
ņiԜm   

  

Toán Lý Hoá 

LӺn 

I 

LӺn 

II  

LӺn 

I 

LӺn 

II  

LӺn 

I 

LӺn 

II  

         

         

c) ThiԒt lԀp Ľ֗nh dӴng cho bӶng. 

 Công dֱ ng: ThiԒt lԀp lӴi cӸu trúc cho bӶng theo m֥ t cӸu trúc Ľ« ĽҼ֯c cung cӸp sԈn 

b֫i Word, hoԊc ngҼ֩i dùng cȈng có thԜ t  ֽtӴo m֥t mӾu và thêm vào thҼ vi֓n mӾu. Cách làm: 

B1: ņԊt con tr֛  chu֥ t vào m֥t v  ֗trí bӸt kȢ trong bӶng. 

B2: Vào menu Table | Table AutoFormat, h֥p thoӴi Table AutoFormat xuӸt hi֓n. 
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Hình 51 - ņ֗nh dӴng bӶng bԄng Table AutoFormat 

 

B3: Lֽa ch֙ n m֥t mӾu Ľ֗nh dӴng có sԈn trong ô Table Style. 

B4: NhӸn n¼t Apply  ĽԜ §p dֱng. 

d) ThiԒt lԀp ĽҼ֩ng viԚn, màu sԂc cho bӶng. 

ņԜ thiԒt lԀp kiԜu ĽҼ֩ng viԚn, màu sԂc ĽҼ֩ng viԚn hoԊc màu nԚn cho bӶng, sֹ  dֱng 

công cֱ  Borders and Shading. 

B1: Ch֙ n các ô trong bӶng hay toàn bӶng ĽԜ thay Ľ֡i các thông s֝  liên quan ĽԒn ĽҼ֩ng viԚn 

và màu nԚn. 

B2: Kích phӶi chu֥ t vào vùng vַa bôi Ľen và ch֙ n Borders and Shading, h֥p thoӴi Borders 

and Shading xuӸt hi֓n. 

B3: Lֽa ch֙ n các tab tҼҺng ֵ ng ĽԜ thay Ľ֡ i các thông s֝  cho bӶng. 

V Tab Border: Cho phép thiԒt lԀp các Ľ֗nh dӴng vԚ ĽҼ֩ ng kԎ cֳa vùng l aֽ ch֙n 

V Tab Page Border: ņ֗nh dӴng ĽҼ֩ng kԎ viԚn cho trang vŁn bӶn 

V Tab Shading: ņ֗nh dӴng kiԜu màu nԚn cho bӶng. 

 

* Tab Border  

 C§c th¹ng s֝ li°n quan ĽԒn ĽҼ֩ng viԚn cֳa bӶng. 
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Hình 52 - H֥p thoӴi Borders and Shading, tab Borders 

 

Á Style: Ch֙n kiԜu ĽҼ֩ng Ľ֗nh thiԒt lԀp. 

Á Color: Ch֙n màu cho ĽҼ֩ ng thԆng. 

Á Width: Ch֙n Ľ ֥dày, m֛ng cho ĽҼ֩ ng viԚn. 

Á Preview: Có thԜ ch֙n phӴm vi c§c ĽҼ֩ ng cӺn thiԒt lԀp Ľ֗nh dӴng m֥t cách trֽ c quan. 

Á Apply to: Ch֙n phӴm vi các ô thiԒt lԀp cho phù h֯p:  

V Table: SԐ thiԒt lԀp Ľ֗nh dӴng này cho toàn b ֥bӶng. 

V Cell: Ch֕ thiԒt lԀp cho các ô Ľã ch֙n. 

 

* Tab Page Border 

 Các thông s֝  liên quan ĽԒn viԚn cֳa trang vŁn bӶn. 
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Hình 53 - H֥p thoӴi Borders and Shading, tab Page Border 

 

 ħ nghǫa c§c th¹ng s֝ trong tab Page Border tҼҺng tֽ nhҼ trong tab border. 

* Tab Shading 

 C§c th¹ng s֝ li°n quan ĽԒn m¨u nԚn cֳa bӶng. 

 

Hình 54 - H֥p thoӴi Borders and Shading, tab Shading 
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Á Fill : Ch֙ n màu nԚn thích h֯p. 

Á No Fill: Không thiԒt lԀp màu nԚn 

Á More Colors: TuȢ ch֙ n màu nԄm ngoài danh sách các màu Ľang hiԜn th .֗ 

Á Style: KiԜu nԚn. 

Á Apply to : PhӴm vi áp dֱng: 

V Table: SԐ thiԒt lԀp Ľ֗nh dӴng này cho toàn b ֥bӶng. 

V Cell: Ch֕ thiԒt lԀp cho các ô Ľã ch֙n. 

 

e) Thay Ľ֡i kích thҼ֧c cֳa dòng, c֥ t, di chuyԜn bӶng. 

* Thay Ľ֡i kích thҼ֧c dòng, c֥ t 

 ņԜ thay Ľ֡i k²ch thҼ֧c d¸ng, ĽҼa con tr֛ chu֥t v¨o v֗ tr² các ĽҼ֩ng kԎ, khi Ľ· con tr֛  

chu֥ t sԐ biԒn thành hình mȈi tên 2 chiԚu, nhӸp phím trái chu֥ t r֟i gi  ֻvà kéo ĽԜ thay Ľ֡i Ľ ֥

r֥ng cֳa dòng. 

 Làm tҼҺng tֽ  ĽԜ thay Ľ֡i kích thҼ֧c cֳa c֥t. 

* Di chuyԜn bӶng. 

 ņԜ di chuyԜn bӶng, ch֙ n m֥t trong các cách: 

C1: Ta ĽҼa con tr֛ chu֥t l°n g·c tr°n b°n tr§i cֳa bӶng, tӴi Ľ· bӶng c· m֥t biԜu tҼ֯ng  hình 

4 mȈi t°n quay vԚ 4 hҼ֧ng, nhӸp tr§i chu֥t v¨o biԜu tҼ֯ng n¨y v¨ k®o ĽԒn v֗ tr² th²ch h֯p. 

C2: ņ§nh dӸu bӶng mu֝ n di chuyԜn bԄng cách bӸm vào biԜu tҼ֯ng . CԂt bӶng Ľ· và paste 

vào v֗  trí mu֝ n di chuyԜn t֧i. 

 

f) ņiԚu ch֕nh Ľ֥ r֥ng cֳa c֥t bԄng nhau v¨ d¸ng bԄng nhau. 

 ņԜ ĽiԚu ch֕ nh Ľ ֥r֥ng cֳa dòng bԄng nhau hoԊc cֳa c֥t bԄng nhau cách làm nhҼ sau: 

B1: Ch֙ n các dòng hoԊc các c֥t mu֝ n ĽiԚu ch֕ nh Ľ ֥r֥ng bԄng nhau. 

B2: Ch֙ n m֥t trong các cách 

 C1: Vào menu Table | AutoFit |  

 

Hình 55 - ņiԚu ch֕nh d¸ng bԄng nhau, c֥t bԄng nhanh 

 

 C2: Kích phӶi chu֥ t lên vùng vŁn bӶn vַa Ľ§nh dӸu ch֙ n ĽiԚu ch֕ nh phù h֯p 

 Distribute Rows Evenly: ņiԚu ch֕ nh Ľ ֥r֥ng cֳa dòng bԄng nhau. 

 Distribute Columns Evenly: ņiԚu ch֕ nh Ľ ֥r֥ng cֳa c֥t bԄng nhau. 
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g) ņ֗nh dӴng hҼ֧ng chֻ trong bӶng 

 

L
֩
i
 
h
a
y

 

Hãy s֝ ng nhҼ ngày mai bӴn sԐ chԒt 

Ý
 Ľ
Ԍ
p 

ņַ ng h֛i t  ֡qu֝ c Ľã làm gì cho ta mà phӶi 

h֛i ta Ľã làm gì cho t֡  qu֝ c hôm nay. 

Ba thֵ  không bao gi֩  tr  ֫ lӴi: L֩i Ľ« nói, 

tên Ľ« bԂn và nhֻ ng ngày Ľ« qua. 

 

 ņԜ thay Ľ֡i hҼ֧ng chֻ  trong bӶng, cách làm nhҼ sau: 

B1: ņԊt con tr֛  chu֥ t vào ô mu֝ n thay Ľ֡i hҼ֧ng chֻ  

B2: Ch֙ n m֥t trong các cách: 

 C1: BӸm vào biԜu tҼ֯ng Change Text Direction  trên thanh Table and Border. 

 C2: Kích phӶi chu֥ t ch֙ n Text Direction. 

B3: Ch֙n hҼ֧ng chֻ mu֝n §p dֱng. 

 

h) ņ֗nh dӴng lԚ trong bӶng 

B1: ņ§nh dӸu (bôi Ľen) các ô cӺn Ľ֗nh dӴng lԚ. 

B2: Kích phӶi chu֥ t lên vùng Ľ« Ľ§nh dӸu ch֙ n Cell Alignment, ch֙ n kiԜu Ľ֗nh dӴng lԚ 

thích h֯ p. 

 

Hình 56 - CŁn ch֕nh lԚ trong bӶng v֧i Cell Alignment 

 

i) T²nh to§n trong bӶng 

 Word cung cӸp m֥t chֵc nŁng t²nh to§n cҺ bӶn Ľi֝ v֧i bӶng biԜu, Ľ· l¨ chֵc nŁng 

Formula. C§c bҼ֧c d½ng ĽԜ thֽc hi֓n thao t§c t²nh to§n nhҼ sau: 

B1: ņԊt con tr֛ chu֥t v¨o v֗ tr² chֵa kԒt quӶ. 

B2: Vào menu Table | Formula, h֥p thoӴi Formula xuӸt hi֓n. 

 Formula: C¹ng thֵc t²nh (sֹ dֱng c§c h¨m có trong mֱc Paste function) 

 Number format : ņ֗ nh dӴng cho kԒt quӶ 

 Paste function: C§c h¨m ĽҼ֯c cung cӸp sԈn (sum, average, max, ifé) 
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Vd: = Sum(above); =Sum (below); =Sum(left); =Sum(right)   

2.3.2. SԂp xԒp dֻ li֓u trong bӶng 

 Chֵ c nŁng này ch֕  áp dֱng ĽҼ֯c trong trҼ֩ng h֯p các ô trong bӶng không b֗ hòa tr֥n 

trҼ֧c Ľ·. Cách làm nhҼ sau: 

B1: ņԊt con tr֛  chu֥ t vào v  ֗trí trong bӶng mu֝ n sԂp xԒp. 

B2: Vào menu Table | Sort, h֥p thoӴi Sort xuӸt hi֓n. 

VD:  

STT H֙ Ľ֓ m Tên Ngày sinh 

1 TrӺn VŁn Nam 14/11/1988 

2 Hoàng HӶi Nam 22/04/1987 

3 Lã Th  ֗ Oanh 3/10/21988 

4 T֝ng Hoài SҺn 21/06/1989 

 

Hình 57 - H֥p thoӴi Sort - SԂp xԒp dֻ li֓u trong bӶng 
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V Sort by: SԂp xԒp theo ĽiԚu ki֓n ĽӺu tiên (c֥ t ĽӺu tiên) 

V Type: KiԜu d  ֻli֓u ĽԜ sԂp xԒp. 

V Ascending: SԂp xԒp theo chiԚu tŁng dӺn. 

V Descending: SԂp xԒp theo chiԚu giӶm dӺn. 

V Then by: NԒu ĽiԚu ki֓n sԂp xԒp Sort by trùng nhau thì sԐ lӺn lҼ֯t sԂp xԒp theo các 

ĽiԚu ki֓n Then by sau. 

V Header row: Không sԂp xԒp dòng tiêu ĽԚ cֳa bӶng. 

V No Header row: SԂp xԒp cӶ dòng tiêu ĽԚ cֳa bӶng. 

 

STT H֙ Ľ֓ m Tên Ngày sinh 

2 Hoàng HӶi Nam 22/04/1987 

1 TrӺn VŁn Nam 14/11/1988 

3 Lã Th  ֗ Oanh 3/10/21988 

4 T֝ng Hoài SҺn 21/06/1989 

2.3.3. Sֹ dֱng c¹ng cֱ Ľ֟ hoӴ trong Word 

Ngoài nhֻng khӶ nŁng vԚ soӴn thӶo và Ľ֗nh dӴng vŁn bӶn, Word cho phép thao tác Ľ ֟

hoӴ trֽc tiԒp trên nó. Tuy nhiên, do không phӶi là công cֱ  chuyên dֱ ng vԚ Ľ ֟hoӴ nên Word 

ch֕  cho phép thao tác vԐ ĽҼ֯c m֥t s֝  hình ĽҺn giӶn. ņԜ làm vi֓c v֧i môi trҼn֩g Ľ ֟hoӴ trên 

Word, cӺn phӶi s ֹdֱng ĽԒn thanh công c ֱDrawing. 

Các hình thông dֱ ng thҼ֩ng ĽҼ֯c vԐ trên Word. 

: VԐ ĽҼ֩ ng thԆng 

: VԐ mȈi tên. 

: VԐ hình chֻ nhԀt, hình vuông. 

:VԐ hình elip, hình tròn. 

:TӴo ô hình chֻ nhԀt ch aֵ vŁn bӶn 

Cách vԐ: 

B1: BӸm chu֥ t lên hình cӺn vԐ. 

B2: Dùng chu֥ t ĽԜ vԐ trֽc tiԒp hình Ľ· lên vùng vŁn bӶn cӺn chèn hình. 

Vd: V֧i m֥t hình chֻ  nhԀt. 

 

Hình 58 - VԐ h³nh trong Word 

 

@ L̯u Ĩ: ņΘ vΒ hình vuông, d½ng c§ch vΒ h³nh chυ nhͻt kΔt hιp vαi bͫm ph²m Shift trên 
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b¨n ph²m sΒ Ľ̯ιc h³nh vu¹ng. T̯̭ng tχ cho vΒ hình tròn, bͫm v¨ giυ ph²m Shift v¨ vΒ h³nh 

elip sΒ Ľ̯ιc h³nh tr¸n. 

 Tr̯αc khi vΒ, nên bΥ Ľ̯γng bao quanh giαi hͧn v½ng ĽΩ hoͧ  b΄ng cách: 

 Vào menu Tools | Options, hίp thoͧ i Options hiΜn ra chΣn tab General, tìm và bΥ 

chοc nŁng Automatically create drawing Canvas when inserting AutoShapes 

 

Hình 59 - H֥p thoӴi Options, tab General 

 

a) VԐ hình và ĽiԚn ch  ֻvào trong các hình. 

 Khi sֹ  dֱng các hình nhҼ hình vuông, hình chֻ  nhԀt hay hình tròn, ngҼ֩i dùng có thԜ 

ĽiԚn thêm n֥ i dung hay chú thích cho nhֻ ng hình Ľ· bԄng cách: Kích phӶi chu֥ t lên hình 

vַa vԐ ch֙ n Add text 

Vd:  
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Hình 60 - Ch¯n n֥i dung (Add Text) 

 

b) Dùng các kh֝i h³nh AutoShapes. 

 AutoShapes là thҼ vi֓n các kh֝i hình Ľ« ĽҼ֯c tӴo sԈn t  ַ trҼ֧c. ņԜ sֹ  dֱng, vào 

AutoShapes trên thanh công cֱ  Drawing và ch֙ n các kh֝i hình phù h֯p. 

 

      

Hình 61 - Autoshapes v¨ c§c v² dֱ 

 

c) C§c c¹ng cֱ kh§c tr°n thanh c¹ng cֱ Drawing 

: Ch֙n Ľ֝i tҼ֯ ng cӺn Ľ֗nh dӴng. 

: Ch֙n Ľ ֥dӺy mòng cֳa ĽҼ֩ ng. 

: Ch֙n nét cֳa ĽҼ֩ ng. 

: Ch֙n chiԚu mȈi tên (khi vԐ mȈi tên trên hình) 

: Ch֙n mӺu sԂc cho ĽҼ֩ ng. 

: Tô màu nԚn cho m֥t hình kín. 

: Ch֙n màu sԂc cho ch .ֻ 

: TӴo bóng cho hình vԐ; 
 

M֧i Ľ©y 

Phֱ ng thiên thַ a m֓nh, 

hoàng thҼ֯ng truyԚn rԄng: 

I love you 
















































































































































































































































































































