CHINH PHUC WORD 2007...(KY Ili)

Tiép tyc di sau vao viéc chinh phuc Word 2007, bai hém nay s& huéng dén ban cach tim kiém -
thay thé va xu ly nhitng dinh dang dac biét.

TIM VA THAY THE

Tim vén bdn

Ban c6 thé nhanh chéng tim kigm mét tir hodic cum tir theo céch sau:

- Trong thé Home, nhém Editing, nhén ndt Find (hogic nhén phim tét Cirl+F).

- Trong myc Find what cda hép thoai Find and Replace vira xudt hién, ban hay nhép vao doan van
ban can tim.

- D& tim m&i mét 1 hodc cym tir, ban nhén Find Next. D& tim t&t cé tir hodic cum tr cing mét lic
trong vén ban, ban nhén Find in, sau d6 nhdn Main Document.

- Mudn két thic qué trinh tim kiém, ban nhén ESC.

Tim va thay thé van ban

- Trong thé Home, nhém Editing, nhén nit Replace (hodic nhén phim t&t Ctrl+H).
- O myc Find what, ban nhép vao dogn vén bdn muén tim.

- O muc Replace with, ban nhép vao dogn vén ban muén thay thé.

- D& tim dogn véin ban tigp theo, ban nhdn Find Next.

- D& thay th& doan vén bén, ban nhdn Replace. Sau khi nhdn xong, Word s& chuyén sang doan
van ban tiép theo.

- D& thay th& tat cd cdic doan vén bén tim duoc, ban nhén Replace All.
Tim va 16 séng dogan vén ban tim duoc

Dé& d& dang nhan biét céc cum tir tim duoc, ban cé the t6 séing né trén man hinh (khéng t6 sang khi
in ra).

- Trong thé Home, nhém Editing, nhén ndt Find (Cirl+F).

- Trong hép Find what, nhdp vén ban ma ban muén tim.



- Nhan Reading Highlight, sau dé chon Highlight All.

- Tat ¢é 1 tim dugce s& dugc 18 sang. D& tét tinh ndng ndy di, ban nhén Reading Highlight lan nia,
chon Clear Highlighting.

Tim va thay thé nhirng dinh dang dac biét
- Trong thé Home, nhém Editing, ban nhdn nit Replace (Ctrl+H).
- Nhé&n ndt More néu ban khéng nhin thdy ndt Format.

- D& tim kiém doan vén bén véi dinh dang ddc biét, ban hay nhap doan vén dé trong 6 Find what.
N&u chi dé tim kiém dinh dang, hay dé trong 6 nay.

- Nhén nit Format, sau d6 chon dinh dang ma ban muén tim.

- Nhdn vao 6 Replace with, sau d6 nhdn Format, chon dinh dang thay th&. Néu ban cting muén
thay th& bdng doan vén bén, héy nhap doan fext d6 vao 6 Replace with.

- Nhén Find Next, nhén tiép Replace dé tim va thay thé céc dinh dang ddc biét. D& thay thé toan
b, nhén Replace All.

Tim va thay thé céc déu doan, ngdt trang v céc myc khéc

- Trong hép thoai Find and Replace xudt hién sau khi nhdn Cirl+H, ban nhén ndt More néu khéng
thdy ndt Special.

- Nhén vao 6 Find what, sau d6 nhén ndt Special va chon mét myc cén tim.
- Nhép nhirng gi ban muén thay thé trong & Replace with.

- Nhén Find Next, Replace hogic Replace All.

St dyng ky ty dai dién khi tim kiém

- B&t hop thoai Find and Replace Ién.

- Nhdn nit More dé& mé rong hdp thoai.

- Dénh ddu kiém vao 6 Use wildcards.

- Nhép tr cung nhirng ky ty dai dién vao 6 Find what.



- Nhé&p nhiing gi ban muén thay thé trong 6 Replace with.
- Nhén Find Next, Replace hogic Replace All.

Bdng céc ky ty dai dién

Dai dién

Nhép

Vidy

Mét ky ty bat ky
2

“set” tim “sat” va “set”.

Mét day ky ty

*

“s*d” tim “sad” va “started”.

B&t ddu mét tr

"

Cubi mét tr
>

ane o

“(in)>" tim “in”, “within”. Kh&ng tim “interesting”.

Mét trong nhiing ky ty chi dinh
[l

“wlio]n” tim “win” va “won”.

Mét ky ty bét ky trong day
[-]

“Ir-tlight” tim “right” v& “sight”. D&y phdi theo thi ty taing dén.



Mét ky ty bat ky, trir nhitng ky ty cho sén trong ngodic
[x-Z]
“f{la-m]ck” tim “tock”, “tuck”. Khéng tim “tack” hay “tick”.

D& tim mét ky ty dinh nghia nhu mét ky tv dai dién, ban g& ddu \ truéc ky tv dé. Chdng han ga
\2 d& tim déu hdi. Ban c6 thé si dung ddu ngédic don dé nhém céc ky ty dai dién va doan text dé
chi ra thi ty phép tinh. Vidy gé dé tim “presorted” va “prevented”.

Ban c6 thé s dung ky ty dai dién \n d& tim kiém mét biéu thic va thay thé bdng mét bigu thic
duoc sdp x&p. Vi du gd (Office) (Word) vaio 6 Find what vai gd \2 \1 vao 6 Replace with. K&t qud
la chuong trinh s& tim cum tir Office Word va thay bdng Word Office.

CHEN BIEU TUONG HOAC KY TU DAC BIET

Chén biéu tuong

- Nhdn chuét vao noi ban mudn chén biéu tuong trong tai ligu.

- Tai thé Insert, nhém Symbols, ban nhdn ndt Symbol.

- Thyc hién ti€p mét trong hai thao téc sau:

Nhén chuét vao biéu tvong ban mudn chén trong danh séch x3 xuéng.

N&u bigu tvong cén chén khéng cé trong danh séch, ban nhdn More Symbols & cudi danh sach.
Hop thoai Symbol xuét hién. Tai myc Font, ban chon mét font chr minh thich, nhén chon bigu
tvong cén chén trong khung bén dudi, nhan nit Insert dé chén. Xong nhdn Close dé déng hop
thogi Symbol lai.

Ghi ch: N&u ban chon mét logi font chtr mé réng, chdng han Arial hodc Times New Roman, danh
sach Subset s& xudt hién bén canh myc chon Font. S& dung danh sach nay dé chon céc ky ty cia
ngdn ngt md rdng.

Chén mot ky ty dac biét

- Nhén chuét vaio noi ban muén chén vao mét ky ty dac biét.

- Tai thé Insert, nhém Symbols, ban nhén ndt Symbol. Sau d6 chon More Symbols.



- Trong hép thoai Symbol, nhén chon thé Special Characters.

- Ban chon trong danh séch mét ky ty cén chén va nhén ndt Insert.
- Nhdn nit Close d& déng hop thoai lai.

Chén mét ky ty Unicode tir hép thogi Symbol

Khi ban chon mét ky t Unicode trong hép thoai Symbol, mé& cia né hién thi trong hép Character
code.

- Nhén chuét vao vi tri ban muén chén ky ty Unicode.

- Trong thé Insert, nhém Symbols, nhén ndt Symbol va chon More Symbols.

- Trong hép thoai Symbol, thé Symbols, tai hdp Font ban chon font chi minh thich.

- Tai 6 From, ban chon Unicode (hex).

- N&u hop Subset hién thi, nhdn chon mét ky ty subset.

- Nhén vao ky ty ban mudn chén trong danh séch va nhén nit Insert.

- Nhén Close.

Dung ban phim dé& chén ky ty Unicode vao tai ligu

N&u ban biét ma cda ky ty cdn chén, ban c6 thé nhép vdio ma dé trong tai liéu va nhdn phim Alt+X
dé chuyén déi né sang ky ty. Chdng han ban nhép vao 00A9 va nhdn Alt+X ngay sau dé s& duoc
ky tv. Nguoc lai, d& hién thi mét mé ky tu Unicode cda mét ky ty ndo dé trong tai liéu, ban dét con
nhdy phia sau ky tv d6 va nhén Alt+X.

Chén mét bigu tuong duoc dinh nghia sén bdng céch st dung AutoCorrect

D& st dung duoc tinh ndng ndy, truéc hét ban can bat AutoCorrect lén:

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

- Trong hép thoai Word Options, chon Proofing & khung bén trai.

- Nhén nit AutoCorrect Options. Trong hdp thoai xudt hién, chon thé AutoCorrect.

- Banh ddu chon myc Replace text as you type.



- Nhdn OK hai lan dé déng cac hép thoai lai.

Tao myc AutoCorrect cba riéng ban

- Trong thé Insert, nhém Symbols, nhén ndt Symbol, chon More Symbols.

- O hép thoai Symbol xuét hign, ban nhéin véio thé Symbols hay Special Characters toy .
- Chon mét biéu tvong hay ky ty déc bigt ma ban muén dua vao myc AutoCorrect.

- Nhdn nit AutoCorrect. Biéu tvong ban chon s& xudt hién trong hop With.

- Trong myc Replace, ban gd cdc ky tv ma Word s& ty déng chuyén sang bigu tuong hay ky ty déic
biét ma ban chon & trén.

- Nhén ndt Add.

- Nhéan OK.

- Nhdn Close dé& déng hép thoai Symbol lai.

THU THUAT V&I DAU GACH NOI ()

Khi mét tir qua dai, khéng vira khit véi vi tri cudi dong, Word s& chuyén tr nay sang vi tri ddu
dong méi thay vi gach ndi né. Tuy nhién ban c6 thé dung tinh ndng Hyphenation dé gach ndi ty
déng hodic gach ndi bdng tay doan text, xéc lap s6 khodng céch [6n nhét cho phép gitra mét tir va
& phdi ma khéng gach néi tir dé.

Khi si dyng tinh néing gach néi ty déng, Word 2007 s& ty déng chén gach néi vao vi tri can thiét.
Khi gach ndi bang tay, Word s& tim text d& gach ndi va hdi ban ¢ muén chén gach néi vao hay
khéng.

Ty déng chén gach néi trong todn bé tai ligu

- Ddm bdo rdng khéng cé doan text ndo dang duoc chon.

- Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, ban nhan ndt Hyphenation, sau dé chon Automatic.

Chén déu gach néi tuy y

Ban c6 thé didu khién vi tri ngét cda mét t&r hodic mét cum t néu tir dé “rét” & cudi dong. Vi du,
C ! g ° . of Cu g y

ban c6 thé chi dinh vi tri ngét cda i “nonprinting” & “non-printing” thay vi “nonprint-ing”.



- Trong thé Home, nhém Paragraph, nhan nit Show/Hide.

- Nhén chuét véo vi tri trong 1, noi ban muén chén ddu gach néi.

- Gitr Ctrl va nhén phim gach néi.

Ty déng chén ddu gach néi trong mét phan tai ligu

- Chon doan text ma ban muén gach néi.

- Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, ban nhén ndt Hyphenation, sau dé chon Automatic.
Gach néi bdng tay trong mét phén tai liéu

Khi ban gach ndi bdng tay, Word 2007 s& tim doan text d& gach néi. Sau khi ban chi dinh vi tri
mudn gach ndi trong doan text, Word s& chén mét déu gach néi tuy y. Néu sau dé ban soan thdo
tai lidu va thay déi ngdt dong, Word s& chi hién thi va in ra nhitng ddu gach néi con rét & cudi
dong ma khéng gach néi lai trong tai liéu.

- Chon doan vén bén muén gach néi.

- Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, ban nhén ndt Hyphenation, sau dé chon Manual.

Chén mét déu gach néi khéng ngdt

Céc déu gach néi khéng ngdt gitp ngéin nglra céc tr, s6 hodic cum tr bi ngdt néu né rét & cudi
dong. Vi dy, ban cé thé ngén ngira déay s 999-1234 bj ngét gitra chirng, thay vao dé todan bé
cum day s& ndy s& duoc chuyén xudng ddu dong ké tiép.

- Nhén chuét véio noi ban mudn chén ddu gach néi khéng ngdt.

- Nhén gir Ctrl, Shift va nhén phim gach néi.

Xdc lap vung gach néi

Vung gach néi la s6 khodng tréng t6i da cho phép gitra mét tr va 1€ phdi ma khéng gach néi tr
ndy. Ban cé thé thay d&i ving gach ndi: d& gidm s& lvong gach ndi, hay lam cho ving gach ndi

rong hon; dé gidm tinh chét roi rac cda |& phdi, ban lam cho ving gach néi hep hon.

- Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhén nit Hyphenation, sau d6 chon Hyphenation
Options.

- Trong Hyphenation zone, nhép vao khodng céch ma ban muén.



Xéa bd ddu gach néi ty dong

Trong thé Page Layout, nhém Page Setup, nhan nit Hyphenation, sau d6 chon None.
Xéa bd déu gach néi bang tay

- Trong thé Home, nhém Editing, nhan nit Replace (hodc nhén phim Cirl+H).

- Nhdn nit More>> dé mé rong hop thoai Find and Replace.

- Nhén nit Special, sau dé chon:

Optional Hyphen: néu mudn xéa ddu gach néi bdng tay.

Nonbreaking Hyphen: dé& xéa ddu gach néi khéng ngét.

- D& tréng 6 Replace with.

- Nhén Find Next, Replace, hodc Replace All.

GO ROI CAC VAN DE TRONG KHI SOAN THAO

Chr méi “de” chi cu

Triéu ching: M&i khi gd chir méi, chiv cii tai diém cheén bi xéa di.

Nguyén nhan: Ché do viét chéng da dugc bat [én.

Gidi phdp: Tét ch& db viét chéng bdng céch:

- Nhén chudt vaio ndt Microsoft Office Button, sau dé nhén nit Word Options.
- Nhén Advanced trong khung bén trai.

- Bén dui nhém Editing options, ban xéa ddu kiém truéc myc Use overtype mode. Nhén OK.
Khéng thé tim thdy lénh Clear Contents

Triéu ching: Ban muén xéa chi hodic cdc déi tuong dé hoa nhung khong thé tim thay lénh Clear
Contents dé thyc hién viéc nay.



Nguyén nhén: Khéc véi céce phién ban truéc, 1énh Clear Contents khéng ¢é trong ban Word 2007.
Gidi phdp: Ban cé thé s dung phim Delete d& x6a text hodic céc déi twvong dé hoa sau khi da chon
no.

Word cudn qud nhanh khi ré chudt chon chiy

Triéu ching: Khi ban chon chiy bang céch gitr va ré chuét theo huéng xuéng duéi, Word cuén tai
liéu nhanh dén néi khé ma nhd chudt vao vi tri chinh xdc, noi ban mudn két thic vung chon.

Nguyén nhan: Trong khi ban ré chuét d& chon chir, Word s& cuén tai liéu theo huéng ban chon.

Gidi phdp: Dé gidi quyét véin dé nay, ban nén két hop gitra chudt va ban phim trong khi chon ch.

- Nhén chuét vaio noi bét déu vung chon.

- SU dung thanh cuén d& truot dén vi tri mudn két thic ving chon.

- Gir phim Shift trong khi nhén chuét tréi vao vi tri két thic vung chon.
Lénh Insert File bién déau mat?

Triéu chéng: Ban mudn chén chiy tr mét tai lidu khdc vao tai ligu hién hanh nhung khéng thé tim
thdy lénh Insert File d& thyc hién viéc nay.

Nguyén nhén: Trong Word 2007, |énh Insert File da duvoc dai tén thanh Text from File va duoc
chuyén vao menu Obiject trong thé Insert.

Gidi phap:
- Nhén chuét tai vi tri mudn chén tai liéu vao.

- Trong thé Insert, nhém Text, ban nhdn chuét vao mi tén bén canh ndt Object, chon Text from
File.

- Trong hép thoai Insert File, ban xdc dinh file mudn cheén, sau dé nhén dop chuét vao né dé chen
vdo tai liéu hién hanh.

Khéng thé kéo — thé chudt dsi véi véin ban

Triéu ching: Khong the dung chuét kéo — théd dé thyc hign thao tac sao chép hay di chuyén van
ban.



Nguyén nhan: Chic néing kéo — thd chuét trong Word da bi v hiéu héa.
Gidi phap:

- Nhén chudt vaio ndt Microsoft Office Button, sau dé nhén nit Word Options.
- Nhén Advanced trong khung bén trai hp thoai.

- Bén dudi nhém Editing options, ban dénh ddu kiém muc Allow fext to be dragged and dropped.
Nhéan OK.

- Bay gio ban c6 thé chon van bén va dung chuét kéo — tha doan vén dé sang vi tri méi dé di
chuyén (hodc gir thém phim Ctrl trong khi thyc hién dé sao chép).

Chi Unicode bi “nhdy” khi copy

Triéu ching: Khi su dung font chr Unicode, néu copy mét dong vén ban thi hién tugng nhdy chi

xudt hién.

Gidi phap:

- Nhén chudt vaio ndt Microsoft Office Button, sau dé nhén nit Word Options.
- Nhén Advanced trong khung bén trai.

- Bén dudi nhém Cut, copy, and paste, ban nhén not Settings.

- B& ddu chon & hop kiém Adjust sentence and word spacing automatically. Nhdn OK hai lan dé

déng cac hép thoai lai.

Nguyén Héng Phic



