MICROSOFT WORD 2003
Khởi động :

· Start / Programs/ Microsoft Office 2003 / Microsoft Word.

· Start / Run. Nhập tên chương trình tại khung Open : WINWORD.EXE.
Giao diện màn hình : (SGK)

Các phím chức năng và công cụ :

Ẩn , hiện phần mở rộng các thanh công cụ : 

View / Toolbars / Standard : thanh công cụ .



  / Formatting : thanh định định dạng.

Ẩn , hiện  Ruler : View / Ruler.

Các chế độ nhìn cửa sổ :

View / Normal : văn bản có 1 thước đo ngang. Dùng khi nhập văn bản.

 / Web Layout : văn bản thể hiện như một trang Web. Dùng khi nhập văn bản.
 / Pint Layout : văn bản thể hiện như một trang in. Dùng khi nhập hay hiệu chỉnh văn bản.

 / Reading Layout : Dùng khi đọc văn bản.
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 / Out Line : dùng khi chỉnh sửa văn bản.

File / New = Ctrl + N =         :  tạo trang văn bản mới.
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File / Open = Ctrl + O =         : mở tập tin đã lưu .
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File / Save = Ctrl + S =           : lưu  tập tin lần 1 hoặc lưu tiếp nội dung mới.

File / Save As = F12 : lưu tập tin lần 1 hoặc lưu cùng nội dung nhưng khác thư mục. Trong hộp thoại :

+ Save in : chọn thư mục chứa tập tin lưu.

+ File Name : đặt tên tập tin ( không đặt tên cho phần kiểu)

+ Save As Type : chọn kiểu lưu. Nhấn nút SAVE hoặc ENTER.

· Tạo thư mục mới khi lưu : trong hộp thoại lưu chọn công cụ 
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· Gán mật mã cho tập tin : chọn Tools / Security Option. Trong hộp thoại :

+ Password To Open : không cho mở.

+ Password to modify : không cho chỉnh sửa.

· [image: image5.png]


Bỏ Password : chọn Menu Tools / Option / Security Tabs.
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Edit / Undo = Ctrl + Z =           : hủy bỏ hành động vừa thao tác.
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Edit / ReUndo = Ctrl + Y =           : lấy lại hành động Undo
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Edit / Copy = Ctrl + C =         : sao chép đối tượng.
Edit / Paste  = Ctrl + V =         : dán đối tượng.
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Edit / Cut = Ctrl + x =         : di chuyển (cắt) đối tượng.
Format Painter                     : sao chép định dạng.

Page Up : lên 1 trang màn hình >< Page Down.

Ctrl + Enter : sang trang mới.

Home : về đầu dòng >< End.
Ctrl + Home : về đầu văn bản >< Ctrl + End.

Shift + Home : chọn khối từ đầu cuối dòng văn bản đến dầu dòng văn bản >< Shift + End.

Ctrl + Shift + End : chọn khối văn bản từ vị trí con trỏ đứng đến hết văn bản >< Ctrl + Shift + Home.
Nhấp 3 lần mouse : chọn 1 đoạn văn bản.
Ctrl + A: chọn tất cả văn bản.

File / Close = Ctrl + W : đóng văn bản hiện hành.

Ctrl + ] : tăng size >< Ctrl + [ : giảm size.

ĐỊNH DẠNG FONTS

Định dạng Fonts cho văn bản hiện hành :

Dùng lệnh : Format / Font / Font Tabs. Trong hộp thoại : 

Font : chọn font.

Font Style : kiểu dáng Font.

Size : kích thước Font.

Font Color : màu chữ

Underline Style : kiểu đường gạch chân chữ.

Underline Color : màu đường gạch chân chữ.

Strikethrough : 1 đường gạch ngang thân chữ.

[image: image11.png]


Double strikethrough: 2 đường gạch ngang thân chữ.
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SuperCript : nâng chữ lên . VD: M2, O0 = CTRL+SHIFT+PHÍM 

Subcript: hạ chữ xuống . VD : H2O = CTRL + PHÍM 

Shadow : chữ có bóng

OutLine : chữ có kẻ đường viền ngoài.

Emboss : chữ khắc nổi.

Engrave : chữ khắc chìm

Small Caps : chữ hoa nhỏ

All Caps : chữ hoa lớn.

Hidden: ẩn chữ.
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Dùng công  cụ : trên thanh Formatting 

Mặc định font :

· Format / Font .

· Chọn các tùy chọn cho Fonts , nhấn nút DEFAULT

Định khoảng cách giữa các chữ :

Format / Font / Character Spacing Tabs. Trong hộp thoại :

Scale : co bóp chữ

Spacing : khoảng cách chữ

Expanded: giãn khoảng cách giựa các chữ với nhau . VD : T  Ô     I

Condensed : thu hẹp khoảng cách giữa các chữ lại.

Hiệu ứng chữ : (không in ấn được)

Format / Font / Text Effect Tabs.

TẠO BẢNG BIỂU (TABLE)
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Chèn Table vào văn bản :

· Đặt con trỏ nơi cần chèn.

· Table / Insert Table hoặc dùng công cụ trên thanh Standard  

Thao tác trên table :

Di chuyển đến các ô : dùng 4 phím mũi tên hoặc nhấn phím TAB hoặc SHIFT+TAB.
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Chỉnh sửa độ rộng cột hoặc dòng :

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Chỉnh sửa độ rộng nhiều côt, dòng : 
-    Chọn nhiều cột , dòng.
· Table / Table Properties / Row Tabs.Chọn Specify Height, nhập thông số vào.

       / Column Tabs.Chọn Preferred Width, nhập thông  số vào.
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Chọn 1 ô : 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Chọn 1 dòng :

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Chọn 1 cột :

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Chọn cả Table : 

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Chèn thêm 1 cột, dòng  :  

· Right Click tại cột , dòng / Insert Column, Row.

hoặc Table / Insert / Column / …

       / Row / …

Chèn thêm dòng cuối trong Table : 

Đặt con trỏ tại ô cuối trong Table , nhấn phím TAB.

Xóa cột , dòng : tương tư như chèn, nhưng ta chọn Delete.

Gom nhiều ô thành 1 ô :

	
	
	

	
	
	

	
	
	


· Chọn các ô. Table / Merge Cells.

Tách 1 ô thành nhiều ô : 

	Stt
	Họ tên
	Chức danh

	
	
	

	
	
	


· Chọn  ô cần tách . Table / Split Cells.

· Nhập số lượng cột cần chia, OK.

Tách 1 Table thành 2 Table : 

· Đặt con trỏ tại dòng cần tách thành Table thứ 2.

· Chọn Table / Split Table.

Canh giữa dữ liệu theo chiều cao của ô : 

VD : 

	Stt
	Họ tên
	Chức danh

	
	
	

	
	
	


Xoay chữ : Format / Text Direction 

Trang trí Table :Format / Border & Shading. Trong hộp thoại :
Border Tabs : tạo đường viền cho Table , Text , Paragraph,

Page Border tabs : tạo đường viền cho trang in.

Shading tabs : tô màu nền cho Table , Text , Paragraph.

Hoặc dùng công cụ trên thanh Standard                   Table & Border.
* Lưu ý : trong Table khi gắn Tabs lên Ruler ta nhấn  Ctrl + Tab.
Create New Folder
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Right Click / Cells Alignment
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