CHINH PHUC WORD 2007 (KY IV)

Viét mét phuong trinh
Véi Word 2007, dé viét mot phuong trinh, ban ¢ thé cheén céc bigu tvong trong hop thogi

Symbol; s& dung tinh néing Math AutoCorrect d& chuyén chi thanh bigu tuong; hay si dung cach

SAu:

- Trong thé Insert, nhém Symbols, nhén vaio mi tén bé
Viét mét phuong trinh

Véi Word 2007, dé viét mot phuong trinh, ban ¢ thé chén céc bigu tvong trong hop thogi
Symbol; s& dung tinh néing Math AutoCorrect d& chuyén chi thanh biéu tuong; hay st dung cach

SAu:

- Trong thé Insert, nhém Symbols, nhén véio mi t&n bén dudi ndt Equation, sau dé chon Insert New
Equation.

- Trén thanh céng cy xudt hién thém thé Design, va ban ¢ thé nhdn chudt vao cdc nit trong nhém
Symbols d& chén cdc ky higu todn hoc, hay nhan chuét vao céc ndt trong nhém Structures dé cheén

vdio fai liéu mét cdu tric todn hoc cé san, sau dé chinh sta lai.

Ch¢ y: D& hién thi danh sach ddy du céc ky higu todn hoc trong nhém Symbols, ban nhén not
More & géc duéi phdi cda nhém.

S& dung céc bidu tvong trong Math AutoCorrect

- Nhén Microsoft Office Button, sau dé nhéin Word Options.

- Trong khung bén tréi, nhén Proofing, sau dé nhén ndt AutoCorrect Options.

- Trong hép thogi AutoCorrect, nhén chon thé Math AutoCorrect, sau dé danh ddu kiém truéc 2
myc Use Math AutoCorrect rules outside of math regions va myc Replace text as you type. Ghi nhé
cée ky ty & myc Replace (ky ty ban nhép) va myc With (ky ty todn hoc s& thay thé).

- Nhdn OK 2 lan dé& déng céc hdp thodi lai.

- Bay gio ban héy g thu céc ky ty (myc Replace) va nhdn phim khodng tréng, né s& bign déi
thanh ky ty todn hoc tvong Gng. Vi du: \approx, nhén khodng trdng s& bién thanh déu .

Chén mét phuong trinh théng dung

Trong thé Insert, nhém Symbols, ban nhan chuét véio mi tén bén duéi nit Equation. Mét menu
xudt hién véi danh séch cac phuong trinh théng dung. Muén su dung cdi ndo, ban chi viéc nhédn



chon cdi dé dé chén vao tai liéu va chinh sta lai theo y thich.
Thém mét phuong trinh vao danh séch céc phuong trinh théng dung
- Chon mét phuong trinh muén thém.

- Bén dudi Equation Tools, trong thé Design, nhém Tools, nhén ndt Equation, sau dé chon Save
Selection to Equation Gallery.

- Trong hép thoai Create New Building Block, ban nhép vao t#n cda phuong trinh tai myc Name.
- Tai danh séch Gallery, chon Equations. Nhén OK.

Thay d&i phuong trinh duoc soan thdo trong Word 2007

Ban chi viéc nhan chudt vao phuong trinh mudn chinh sta va thay dai theo y thich.

Thay d&i phuong trinh duoc soan thdo trong Word phién bén cii hon

D& thay déi mét phuong trinh duoc soan thdo & phién bén cb, s¢ dung Equation 3.0 add-in hay
Math Type add-in, ban cén st dung add-in ma dé viét phuong trinh nay.

Ngoadi ra, khi ban mé tai liéu c6 chéa phuong trinh dugc viét trong phién bén ¢ cda Word, ban
khong thé si dung céic chuong trinh viét va thay déi phuong trinh duoc cung cdp sdn, trir khi ban
chuyén tai liéu sang dinh dang Word 2007.

* Chuyéhn fai ligu sang dinh dang Word 2007

- Nhan Microsoft Office Button, sau dé nhdn Convert.

- Nhén OK trong hdp thoai xac nhan.

- Nhdn Microsoft Office Button, sau dé nhén Save.

* Thay ddi phuong trinh duoc soan théo bang Equation 3.0

- Nhén dip chuét vaio phuong trinh muén chinh sua.

- Thay d&i phuong trinh theo y mudhn.

* Thay d&i phuong trinh duoc soan théo bang Math Type

- Haiy dém bdo raing Math Type dé duoc cai ddt trén mdy.



- Nhén dip chuét vaio phuong trinh muén chinh sua.
- Trong Math Type, chinh sua lgi phuong trinh theo y muén.
- O menu File, nhéin chon Close and Return to... d& trd vé cira s8 soan thdo Word.

KIEM TRA CHINH TA VA NGU PHAP

Ty déng kiém tra |8i chinh té& va ngr phdp (cdc duong gon séng mau dé, xanh duong, xanh I4
cay)

Khi ban bat ché do kiém tra chinh té ty dong trong khi g3, ban ¢ thé an tam rdng khéng bi méc
nhiéu 16i chinh t& trong tai liéu. Word 2007 s& danh déu nhiing ti bi 16i gitp ta phét hién ra 16i
mét cach nhanh chéng.

Vi du: Ban cé thé nhdn chuét phdi 1én tir sai d& xem nhiing cdch sta l6i duoc dé nghi.

Tuong ty, néu bat ché do kiém tra nglr phdp ty déng, Word s& dénh ddu nhitng 16i ngir phdp
trong tai liéu trong khi ban soan théo.

Vi dy: Ban c6 thé nhén chuét phdi va chon nhitng kigu sia 16i dé nghi. Ban cling c6 thé chon
Ignore Once d& “lo” di i nay, hodic chon About This Sentence dé xem tai sao Word xem céu dé
lor 161,

B&t hodic tét ché dé kigém tra chinh t&, nglr phép ty déng

- Nhén chuét vaio Microsoft Office Button , chon Word Options.

- Trong hép thoai hién ra, chon Proofing & khung bén tréi.

- D& bt/ 1t ché do kiém I6i ty dong trong tai liéu hign hanh (dang mé), ban thuc hign nhu sau:

Tai myc Exceptions for, chon &n cia tai liéu hién hanh.

Chon hodc bd chon myc Hide spelling errors in this document only va Hide grammar errors in this
document only.

- D& bt/ 1t ché do kiém I8 ty dong trong tét cd tai liéu tr gio trd di, ban thyc hién nhu sau:

Tai myc Exceptions for, chon All New Documents.



Chon hodc bd chon myc Hide spelling errors in this document only va Hide grammar errors in this
document only.

Kiém tra tat cd 18i chinh té va ngl phép sau khi soan thdo véin bdn

- Chon doan vén bén ban mudn kiém 16i (hodic khéng chon néu mudn kiém toan bé vén ban).

- Bém phim F7 (hodic chon thé Review, nhan nit Spelling & Grammar trong nhém Proofing).

- Né&u chuong trinh phét hién ra 16i chinh &, hép thogi Spelling and Grammar xuét hién, 16 dé tir

sal.

Tai khung Suggestions, ban cé thé chon nhitng goi y sta 16i ma chuong trinh dua ra va nhén nit
Change dé sta theo goi y dé.

N&u ban muén ty minh sua, hdy nhén chudt vao tai liéu, noi tir dang bi phét hién la 16i va sva lai
theo y minh. Sta xong nhén nit Resume dé kiém tra tiép nhiing tir khdc.

Trong trudng hop tr ma Word phdt hién la 16i nhung lai l& tr ma ban cho la chinh xéc va ban
mudn Word nhén ra ti nay la dong chinh t& dé lan sau khéi “bét 16i” nira, hay thém né vao tr
dién bang céch nhdn nit Add to Dictionary.

N&u muén “lo” di tr sai va chuyén sang kiém tra tiép nhirng tir khéc, ban nhdn ndt Ignore Once (l&
1 lan) hogc Ignore All (l& t&t cd).

Trudng hop ban thudng xuyén bi méc 16 & tir ndy va ban muén Word ty déng sua lai thanh t
ding trong khi ban g van baén, hay chon tr ding trong khung Suggestions va nhan not
AutoCorrect.

- Ngodii ra, néu ban mudn kiém tra ludn ngl phdp, héy dénh déu chon Check grammar trong hop
thoai Spelling and Grammar. Sau khi kiém tra chinh &, chuong trinh s& chuyén sang kiém tra ngr



phdp cho ban. Céch sva l6i cling tvong ty nhu trén.

Tim t trong tr dién

S& dyng tinh néing Research, ban cé thé tim céc tir trong tir dién. Céch thyc hién:
- Trong thé Review, nhém Proofing, nhdn ndt Research.

- D& tim mét tir don trong tai liéu, giTr phim Alt va nhén chust vao ti cdn tra ctu.

- D& tra nghia mét cum 1, ban dung chudt chon céc tir d6, gitr phim Alt va nhéin chuét tréi vao
vung chon.

- Tai khung Research bén phdi man hinh, myc Search for, ban s& thdy tr can tra hién thi trong day.
Bén duéi la phan gidi nghia cda né.

- Ban ciing c6 thé gd tryc tiép tir cdn tra nghia vao & Search for va nhén OK.

Tra tr déng nghia, phén nghia

St dyng tinh néing Research, ban con ¢é thé tra tir déng nghia va t phén nghia.

- Trong thé Review, nhém Proofing, ban nhén ndt Thesaurus.

- Gitr phim Alt va nhéin chudt vao tir cén tra. Két qud sé hién thi trong khung Research & bén phai.

- D& chén tir déng nghia hodic phdn nghia dé vao tai liéu hign hanh, noi con trd dang ding, ban
dua chudt vao tir trong danh séch két qud, nhdn chuét vaio mii #n bén canh tr, chon Insert.

- D& tim tiép tr ddng nghia / phén nghia cla ¥ trong danh sach tim duoc, ban nhan chust vao t
dé trong danh séch két qua.

Ghi chd: Ban c¢6 thé tim tir déng nghia, phdn nghia trong ngén ngir khéc (ngoai tiéng Anh) bdng
céch nhén chuét vaio hép danh sach bén dusi khung nhép liéu Search for va chon mét ngén ngi,
vi dy nhu tiéng Phép (French) chéng han.

Dich vén bén

Khdc véi céch tra nghia tirng tir, trong phdn ndy ching ta s& cung tim higu céch dich mét doan vén

bén dai.
- Trong thé Review, nhém Proofing, ban nhén ndt Translate.

- Hodic ban cling c6 thé nhan chudt phdi vao vi tri bét ky trong tai liéu, chon Translate - Translate.



- D& chon ngén ngi dich, tai khung Translation & bén phdi, chon ngén ngl nguén tai myc From,
ngdn ng¥ dich tai myc To.

- D& dich mét tr bt ky trong tai liéu, ban gitr phim Alt va nhéin chuét tréi vao tir. Nghia cia né s&
duoc hién thi trong khung Translation & bén phdi.

- D& dich mét doan van bén, ban dung chuét chon doan van bén dé, gitr Alt va nhdn chuét trai
vao vung chon. Nghia cda né s& duoc hién thi trong khung Translation & bén phi.

- D€ dich toan bé tai lidu, tai khung Translation, ban nhdn chuét vao nit Translate the whole
document . Sau dé bam Yes trong hop thoai xéc nhan. Bén dich s& duoc hién thi trong mét cia s&

duyét Web méi mé ra.

- Ngodi ra ban ciing c6 thé dich tir hodc doan vén bdng céch ty minh nhép vao khung Search for,
sau d6 nhén ndt Start Searching .

B&t tinh ndng “dua chudt vao tr d€ hién thi nghiia frong mét Screentip”

Chi cén dua chuét vao tir, nghia cda né (da duoc dich sang ngén ngi khéc) s& hién thi trong mot
Screentip bén canh, rét tién loi.

D& bt tinh néng nay, ban thyc hién nhy sau:

- Tai thé Review, nhém Proofing, nhén chudt vaio mii tén bén canh nit Translation ScreenTip.

- Chon mét ngdn ngtr muén dich sang trong menu xudt hién.

- Muén t&t tinh néng nay, ban chon Turn Off Translation ScreenTip.

Ty déng tao hyperlink cho dia chi Web

Word ty déng tao mét hyperlink khi ban g& vao mét dia chi Web (chdng han www.microsoft.com)
va nhén Enter hogc phim khodng tréng. N&u muén t&t/ bét tinh néng nay, ban nhén Microsoft
Office Button , chon Word Options. Nhdn Proofing. Nhén nit AutoCorrect Options, nhén chon thé
AutoFormat As You Type. Tai hdp Internet and network paths with hyperlinks, ban bé chon hogc
chon dé tét/ bat tinh néng nay.

Tao mét hyperlink tuy y dén mét tai liéu, tép tin hay trang Web

1. Chon doan text hodic hinh dnh ma ban mudn dung dé hién thi nhu mét hyperlink.

2. Trong thé Insert, nhém Links, ban nhén ndt Hyperlink.



3. Hép thoai Insert Hyperlink xuét hién.

- D€ lign két dén mét file hodic trang Web 6 sén, ban nhén nit Existing File or Web Page bén duéi
muc Link to, sau dé nhdp vao dia chi ma ban muén lién két dén trong hop Address. Néu khong
biét dia chi cda mét file, ban cé thé dung khung duyét file/ thy myc trong cba s6 nay dé chon file
minh muén lién két.

- D€ lign két dén mét file ma ban chua hé tao né, hdy nhan nit Create New Document bén duéi
muyc Link to, sau d6 nhép tén cia file méi s& tao tai myuc Name of new document. Tai myc When to
edit ban cé thé chon la Edit the new document later (soan tdi liéu nay sau) hodic Edit the new
document now (soan ngay béy gio).

D& tuy bién ScreenTip (hién thi khi ban ré chuét lén hyperlink), ban nhén nit ScreenTip va g& vao
dong ghi chd. Néu ban khéng chi dinh dong ghi cht nay, Word s& s dung duong dén hay dia
chi cia file lién két dén lam ScreenTip.

- Nhan OK khi tao xong hyperlink.

Tao mét hyperlink dén trang e-mail tréng

Thyc hién buéc 1 va budce 2 nhu trén dé hién thi hop thoai Insert Hyperlink.

3. Bén dudi muyc Link to, ban nhén ndt E-mail Address.

4. Tai myc E-mail address, nhdp vao dia chi e-mail ma ban muén khi nhén vao hyperlink s& gui
thu cho dia chi nay.

5. Tai myc Subject, ban nhap tiéu dé thu. Nhan OK.
Tao mét hyperlink dén vi tri bét ky trong tai liéu hay trang Web hién hanh

Dé su dung tinh nding nay, truéc hét ban can dénh ddu vi tri dich mudn lién két dén trong tai ligu

hién hanh.

* Chén mét bookmark:

1. Trong tai liéu hién hanh, chon dogn text hay d6i tvong ma ban muén gan mét bookmark.
2. Trong thé Insert, nhém Links, ban nhén ndt Bookmark.

3. Cla s6 Bookmark xudt hién. Tai Bookmark name, ban g vaio mét tén dé& nhan dang bookmark
nay (lvu y, tén khéng duoc chiva khodng tréng). Nhdn Add dé thém veo.

* Thém lién két dén bookmark:



1. Chon fext hodic ddi tuong ma ban muén hién thi nhu mét hyperlink.

2. Nhén chuét phdi va chon Hyperlink trong menu ngir canh.

3. Bén dudi muc Link to, ban nhan ndt Place in This Document.

4. Trong danh séch ban chon mét bookmark muén lién k&t dén. Nhéan OK.

Tao mét hyperlink dén vi tri bét ky trong tai liéu hay trang Web khéc (khéng phdi trang hién hanh)

1. Truéc tién ban tgo nhirng bookmark trong file dich (file ma ban s& lién két dén) tvong ty céch &

trén.

2. M& tdi liéu ngudn, chon doan text hay déi tvong muén hién thi la hyperlink.
3. Nhén chuét phdi, chon Hyperlink trong menu ngi canh.

4. Bén duéi myc Link to, nhéin ndt Existing File or Web Page.

5. Tai khung Look in, ban duyét dén file dich muén lién két dén.

6. Nhén nit Bookmark, sau dé chon nhitng bookmark muén lién két dén trong tai liéu dich. Nhén
OK.

G& bd mét hyperlink

Ban nhén chudt phéi vao hyperlink mudn g& bd, chon Remove Hyperlink trong menu ng@ cénh.
Ap dung nhanh mét ki€u méu (Quick Style)

Ap dung mét ki€u méu

1. Chon doan text ban mudn ép dung kiéu méu.

2. Trong thé Home, nhém Styles, nhdn chudt vao mét ki€u ma ban thich. Néu khéng thdy kiéu dinh
dang ma minh mong mudn, ban nhdn nit More dé mé réng khung Quick Styles.

Vi dy, ban muén doan text dang chon duoc dp dung kiéu tiéu dé, nhdn ndt Title trong khung danh
sach.

Ban cé thé xem truée kigu dinh dang duoc dp dung nhu thé ndo bdng cach ré chuét vao ting kigu

minh mudn xem, né s& dp dung “thy” véi doan text ban dang chon.
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Tao mét kiéu mau

1. Chon doan text ma ban muén tao mét kiéu méi. Vi dy, ban muén tao mét dinh dang in dam,
ch mau dé.

2. Trong thé Home, nhém Font, ban lan luot in dém (nhén ndt B) va t& dé ch (chon mau tr nit
Font Color).

3. Nhén chuét phdi vao ving chon, trd téi Styles, va nhéin Save Selection as a New Quick Style.
4. Nhdp vdo tén cta style méi (chdng han Style 1) va nhén OK.

Lap téc ki€u chtr méi tao s& ndm gon trong nhém Styles & thé Home, s@n sang dé ban si dung.
Thay dai kiu mau

1. Dinh dang doan text theo y thich cda ban.

2. Trong thé Home, nhém Styles, nhdn chudt phéi vao style ma ban mudn thay déi, chon Update to
Match Selection.

Trong tai liéu, tét cd nhitng doan text dé duoc dp dung kigu nay truéc dé s& duoc cdp nhét lai véi
dinh dang méi.

G& bd mét kiu mdu

1. Trong thé Home, nhém Styles, ban nhdn chudt phai vao kigu méau mudn g& bd.
2. Chon Remove from Quick Styles gallery.

Cai dat diém ding tab (Tab stops)

D& cho viéc cai ddt tab duoc thuan tién, ban nén cho hién thi thuéc ngang trén dinh tai ligu bang
cdch nhan nit View Ruler & dau trén thanh cuén doc.

Ban c¢6 thé nhanh chéng chon tab bdng céch lan lugt nhén vao 6 tab selector — la 6 giao nhau
gitra thudce doc va thuée ngang (& géc trén bén trdi trang tai liéu) cho dén khi chon duoc kigu tab

mong mudn, sau dé nhdn chuét vaio thanh thuéc ngang noi ban muén dat tab.

TUy tirng truang hop cy the ma ban cé the s dung mét trong cdc logi tab sau:

Tab tréi: Dt vi tri bt déu cia doan text ma tir dé s& chay sang phdi khi ban nhép ligu.



Tab gitra: Dét vi tri chinh gitra doan text. Doan text s& ndm gitra vi fri dat tab khi ban nhéap ligu.

Tab phdi: Nam & bén phdi cudi doan text. Khi ban nhéap liéu, doan text s& di chuyén sang tréi ké
t vi tri déit tab.

Tab thap phan: Khi dét tab nay, nhimg déu chém phan céch phdan thap phan s& ndm trén cung
mot vi fri.

Bar Tab: Logi tab nay khéng dinh vi tri cho text. N6 s& chén mét thanh thédng ding tai vi tri dat tab.

N&u ban mudn dat diém ding tab tai vi tri pht hop ma khéng thé xdc dinh chinh xdc khi nhén
chuét lén thanh thuéc ngang, hodic ban mudn chen ky ty déc biét trudc tab, ban cé thé dung hép
thoai Tabs bdng cdch nhdn dop chuét vao bét ky diém dirng tab ndo trén thanh thuéc.

Sau khi cai dat diém dirng tab xong, ban cé thé nhén phim Tab d& nhdy dén ting diém ding
trong tai lidu.
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