Hudng dan s dung cac nut trén hé théng Ribbon

CHON POI TUONG

Chon mot ki tu:
Dung chuét quét ki tu do
bat con tro van ban vao ngay trudc Ki ty > Gitt phim Shift > G phim miii tén sang
phai (—)
Dat con tro van ban vao ngay sau ki ty > Gitt phim Shift > G3 phim mii tén sang trai
(<)
Chon mot xau ki tu:
Dung chuot quét xau ki tu do
Nhay trudc Ki tu dau tién > Gitr phim Shift > Nhay sau ki tu cudi.
Chon vai xau ki tu 1€ té:
Dung chudt quét xau ki tu dau > Gitr phim Ctrl > Quét cac xau ki tu khéc.
Chon vai dong lién tuc:
Dung chudt quét cac dong can chon tir dong dau dén hét dong cubi.
Dé chudt ¢ 1& trai > Quét xudng dudi cho dén hét cac dong can chon.
Dé chuot 1& trai: Nhip chon dong dau dau > Giit phim Shift > Nhap chon dong cuébi.
Chon toan bo van ban:
Nhép chudt vao tai liéu > G& tot hop phim Ctrl + A.

XU LY DOI TUONG

Thé Home

Xau ki tu (Chubi):

Khong & nhém nao:

Chuyén d6i xau ki tu ra chir Hoa, thuong, ... ‘ ’ i
Bo6i den xau ki ty > G0 t6 hop phim Shift+F3 (mot vai lan...dén khi dat yéu cau)
Nhom Clipboard (B6 nhé dém)

Paste (Ctrl-V) Dan noi dung bo nhg dém de Iwn phan da chon

Cut (Ctrl-X), Cit phan da chon dua vao Bo nhé dém

Copy (Ctrl-C) Copy phan d3 chon dua vao Bo nhd dém

Chéi dinh dang Sao chép dinh dang phan da chon dé ap cho phan sip boi den

Néu nhay don thi chi ap cho mot phén Sép bobi den
Néu nhay dtp (muon Chol) thi chi ap cho vai phan Sap boi den
lan luot, xong roi phai nhay vao chdi dé tra chdi cho xong!
Nhém Home (Chinh)
Hang dau:
Doi tén Font: Nhay miii tén tro xudng > Nhay tén font can dung
Co font: Nhay miii tén tro xudng > Nhay ¢ font can ding
Léon 1én, Nho di, Xo6a dinh dang, ...
Hang dudi:
dé 1am bu ki tu
dé lam nghiéng ki t
dé 1am gach chan ki tu
dé them—dau%ea—l«—t&
dé 1am chi s6 duéi
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x?  délam chi s trén
abc/  dé t6 mau nén
A dé t6 mau ki tu
Nhém Paragraph (Poan)
Hang dau lan luot gom:
Bo hot dau dong cac doan da chon:
Nhay mili tén den tro xuéng dé chon mau hét hoic dinh nghia mau méi tir cac
fontgoiy...
Bo sé dau dong cac doan da chon:
Nhéy miii tén den tré xubng dé chon mau sb hoic dinh nghia mau sé6 méi tir cac
fontgoiy...
Danh sach nhiéu tang (it dung)
Hang dudi lan lugt gdm cac nit chinh:
Align Left (Ctrl-L)  Dé can trai cac doan da chon
Center (Ctrl-E) Pé can giita cac doan da chon
Align Rignt (Ctrl-R) Dé can phai cac doan di chon
Justify (Ctrl-J) Pé can bang hai bén phai/trai cac doan da chon
Nhém Styles (Kiéu/Phong cach) Ian luwot gdm:
Normal (Binh thuong)
No Spacing (Khong cach doan)
Heading 1 (Tiéu dé muc 1)
Heading 2 (Tiéu dé muc 2)
Heading 3 (Tiéu dé muc 3)
Nhoém Editing (Soan thao/Chinh stra)
Find (Tim kiém) hogc nhay miii tén trd xubng dé tim theo tir khéa nao do nhap vao
Replace (Thay thé) hién Hop thoai Tim kiém va Thay thé c6 cac Ty cho cho tirng viéc
Select (Vung tac dong)

CHEN BOI TUONG (tu hoc)

MOT SO KY THUAT KHAC

1/ Can chinh trai phai gitra... 7
Chon (BAi den) dong > G& Ctrl+L, Ctrl+R, Ctrl+E hay Ctrl+J d€ can trai, phai, gitra hay can
bang hai bén.

2/ Hign/An thanh thuoe
Nhap thé View > Danh.Bo dau kiém & nat Ruler

3/ Boi don vi do Inches/Centimeters/. .. ) ) i
Nhay thé¢ File > Chon Options > Advanced > Kéo xuong dén muc Display > Doi
Inches/Centimetes/...

4/ Mubn thut dau dong & mot [vai] doan: ‘
Quét cac doan d6 > Kéo tha ném trén sang phai mot khoang theo yéu cau

5/ Mudn cac doan cach nhau mot khoang:

Quét cac doan do > Nhay th¢ Home > M¢ hop thoai Paragraph (Nhay nit mii tén tr6 cheéo
xuéng) > O hop thoai do, chon the Indents and Spacing > O muc Spacing ta thay doi mac néi
lén (Before) hay ngi xuéng (After) > Nhay OK



6/ Mudn céc dong ¢ [cac] doan nao d6 cach nhau mot khoang:

Quét cac doan d6 > Nhdy thé Home > M& hop thoai Paragraph (Nhdy nat mili tén tré chéo
xudng) > O hop thoai do, chon thé Indents and Spacing > O muc Line Spacing ta thay doi muc
cach dong bang con sé cu thé hodc nhay miii tén tré xudng chon gia tri ¢4 san nhu Single/1.5
lines/.../Multiple > Nhay OK

7/ Mubn can 18 trai/phai/can bang [cac] doan nao d6 bang céc nit ¢ thé Home, nhém Paragraph
Quét cac doan d6 > Nhap nut Align Left dé can trai, Align Right dé can phai, Center dé¢ can
gitra hoac Justiy d¢ can bang hai bén

8/ Muodn can 1¢ trai/phai/can bang [c4c] doan ndo d6 bang céch gb céc to hop phim
Quét cac doan do > G6 t0 hop phim Ctrl+L dé can trai, Ctrl+R dé can phai, Ctrl+Er d¢€ can gitra
hoac Ctrl+J dé can bang hai bén

9/ Muén dinh dang hinh dang mét [vai] chudi ki tu bang chuot
Boi den chuoi muon dinh dang > Nhay cac nut ¢ thé Home, nhom Font > Nhay nut thich hop:



