LAM QUEN V&I CHUONG TRINH SOAN THAO OPENOFFICE

Writer

Weriter trong bé ¢ng dung van phdng mé mé ndy ¢é céc chire néing gén nhu tvong duong véi
Word cta Microsoft Office va nhitng diém méi la nhu tao méi nhén hang, bang céng thic todn
hay méu danh thiép...

Truéce hét, vao day dé téi ban OpenOffice 2.2.1 véi dung luong 108 MB va cai dét. Bé ¢ng dung
ndy bao gém 6 phén: Writer (soan thdo vén bdn), Math (soan cong thic todn), Impress (trinh dién
slide), Draw (v&), Calc (bdng tinh), Base (co s& di liéu). Lic cai dat, chuvong trinh hdi ban ¢é cho
phép Writer mé& cdc dinh dang van bén khdc nhau hay khéng - néu déng y, céc file do Microosft
Word hay Kingsoft Writer tao ra déu mang biéu tvong cia OpenOffice.

Giao dign Writer céa OpenOffice. Anh chyp man hinh.

Sau khi chay Writer, ban s& thdy giao dién chuvong trinh khd gidng Word & mét s6 déic diém co
bdn nhu hé théng menu, bidu tuong. Nguoi dung ga tiéng Viét binh thuong véi céc bd mé va font
twvong ng nhu khi viét trén Word, vi dy m& Unicode di véi font Times New Roman, Arial..., ma
VNI di véi cdc font bét ddu bang chir VNI... Writer ¢6 khé néing doc cdc vén bén cia Word (hién
nay Microsoft ciing vira phat hanh mét chuong trinh bé sung d& Word ¢6 thé doc cac vin bén ma
ma).

Cé mét vai khéc biét gitra Writer va Word:

Thé New & menu File c6 the mé ra khong chi mét véin bén .odt méi ma tich hop céc chuong trinh
khéc trong bé OpenOffice. Vi du: New > Spreadsheet mé ra bdng tinh cda chuong trinh Calc,
New > Presentation m& ra giao dién sogn bai trinh chiéu cia Impress... Sy lién théng nay gitp
ngudi s dung thudn tién hon trong céng viéc vi ho khéng phdi tim chuong trinh tvong ing & muc
Start > Programs.

Ngodi ra, Business Cards la myc tién dung dé ban thiét k& danh thi€p cia minh theo nhiéu méu
khac nhau.

Vén bén soan thdo thong thuong cé thé chuyén ddi ngay sang dinh dang PDF chi bdng mét cdi
nhén chuét vao biéu tuong nhu hinh trén hodc tir menu File > Export as PDF.

Nhiing nguai thich trang tri cho vain bén c6 thé dung tinh néing Gallery (biéu tvong nhu hinh duoc



danh ddu vién dé & trén hodic vao menu Tools > Gallery) d€ mé ra nhirng phéng nén (theme) khéc
nhau. Chi y la cba s6 cla Gallery b @n gitra thuéc ké ngang va phén menu bén trén, nén khi
mudn xem, di chuyén con trd vdio dé dé kéo ra. Mudn chon hinh ndo lam nén, bam chuét phdi vao
dé > Background > Page (cho cé trang) hogic Paragraph (cho mét doan).

Sau khi chon chén béng tr menu Table, ban s& thao téc kha thodi mai vi cé mét bdng céng cy nhd
ty dong hién lén. DU tét né di, ban van c6 thé goi ra dé dang chi bang céch bam chuét trdi ngodii
bdng réi bam chuét tréi & trong bang. Trong Word, bdng céng cu nay chi hién ra khi ngusi dung
bdm biéu tuong Tables and Borders dé lam viéc nén doi khi khé tim kigm.

Tuy nhién, nguoi st dyng c6 thé b ng& khi thyc hién lénh Copy - Paste tr trang ndo dé vao giao
dién cda Writer vi bao quanh doan chiy 1a vién béng bigu va phén chr nay bi vuot ra ngodi ving
soan théo dinh sén. Muén logi bé diéu nay, (1) [6i phén chi ra ngodii réi xéa bang Table > Delete
Table (2) dat con trd trong bang, vao Table > Convert > Table to Text > OK.



