MO VA LUU VAN BAN WORD

M4 file da c6 sén M& mét file van béan hay bét ky mét file cia céc chuong trinh khéc that don
gidn, hdu hét céc ban da biét cach mé file va con bigt céch lam the ndo d& mé file sao cho nhanh
nhét. Tuy nhién, Quén Tri Mang vén xin duvoc huéng dan nhiing ban

M4 file da c6 sén M& mét file van ban hay bét ky mét file cia céc chuong trinh khéc that don
gidn, hdu hét céc ban da biét cach mé file va con bigt céch lam the ndo d& mé file sao cho nhanh
nhét. Tuy nhién, Quén Tri Mang vén xin dugc huéng dén nhitng ban ndo chua biét cach mé file
theo tng budc sau déy: 1. Chon File \ Open... (Ctrl + O): Xuét hién hop thoai Open

2. Tim dudng dén dén file (néu can) va chon file

Céc biéu tuong va tén hién thi doc bén tréi (History, My Documents, Desktop, Favorites, My
Network Places) cé thé la noi luu triy file dang cdn mé.

Look in: L& noi luu triF file hign dang mé. Vi dy: M file “file_phim_tat_TV.doc” duoc luu tai man
hinh Desktop.

Cé thé 4 dung phim di chuyén (lén, xudng, trdi, phdi) d& lya chon file. Va dung phim tét Tab hodic
Shift+Tab d& di chuyén dén cdc thanh phén trong hép thogi Open

3. Kich ddp chuét trai vao n file d6. Hodc kich chuét trdi vao tén file, réi chon nit Open. Lic nay
man hinh MS Word s& mé ra ngi dung file dé. Xin luu y: Véi céch mé file nhu nay c6 thé dp dung
cho moi chuong trinh chay trén hé diéu hanh Window. Luu file van bédn Ban muén luu file van bén
(chua 6 tén) va luu file véi mét ten khac (dé duoc dat ten) trong MS word 1. - Vao File \ Save...
(Ctrl + S): Truong hop dat tén file méi - Vao File \ Save As... (F12): Déi véi file da duogc dat
t&n Man hinh mé ra hép thoai Save As:

2. Chon &, thu myc mudn luu (gidng phdn mé tai ligu) 3. Dat tn cho fle tai & File name, méc dinh
cla file MS word duoc luu s& la *.doc 4. Kich vaio nit Save hodc dn phim Enter. Sau khi dat tén
xong, trén thanh tiéu dé cda man hinh MS word ban s& nhin théy tén vira dat Ban muén luu file
van ban nhu mét trang web 1. Vo File \ Save as page web... Man hinh mé ra hép thogi Save
As:

2. Chon &, thu myc mudn luu (gidng phdn mé tai liéu) 3. Chon ndt Change Title. .. d& dat lai tigu
dé cho file web.



Man hinh mé ra hép thoai Set Page Title

Méc dinh cia chuong trinh s& &y néi dung cia dogn vén bén déu tién cda file nhung khéng qué

255 ky tu.

Nhdp lai néi dung tiéu dé (n&u ban mudn thay dai), néu khong mudn thay déi va tét hop thoai
chon ndt Cancel (dung phim Esc)

Chon nit OK

4. Dt ten cho fle tai & File name, méc dinh cia file nay duoc luu sé& la *.htm, * html 5. Kich vao nit
Save hogic an phim Enter. Sau khi d&t t&n xong, trén thanh tiéu dé cda man hinh MS word ban s&
nhin thay tén file vira dat. Tuy nhién, sau khi ban tat file va chuong minh MS word dén khi mé file
ra file van bén s& la mét trang web, thanh tigu dé hién thi néi dung ban ddt & hép thoai Set Page
Title va ban khéng thé quay lai sta néi dung file véin ban véi file duoc lvu duéi dang * htm, * himl
trong MS word. Déc biét, rong noi ban luu thanh trang web s& ty déng tao ra mét thuy myc ¢6 #n
“ténfilebandat_files” cha toan bé dnh hién thj trong néi dung cua file. N&u xéa thu myc nay thi
ndi dung trang web cUa ban s& khong hién thj anh.

Véy la ban théy dé, that don gidn dé luu mét vén bén da lam ciing nhu cang don gidn hon khi
ban cé thé ty xdy dung mét trang web HTML bdng chinh chuong trinh Word ma ban dang hoc.
Chdc ban thanh céng!



