BAI 24: TiM HIEU VE TRINH SOAN THAO VAN BAN MICROSOFT WORD
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- Khi khdi dong (fng dung Office, man hinh khdi dong la mét trong cac man hinh cua ché
g0 %em Hau g Gcnnpunasayemnsnrsm )

- Em dat con tro chudt Ién mét Iénh hodc thanh phan, ........................ xudt hién mo ta
ngan gon Ve |énh hodc thanh phan va phim tat néu co.

- Ribbon chifa céc biéu tugng (....................) Iénh clia cac thé (......ccccvecee. ). Céc biéu
tugng lénh dugc gom nhém (Group) trén moi the.

Nhap va chinh sira van ban:

= PHl s dling dé xda cac ki tu' & bén trai con trd, phim ......cccccceeveveccnnee
dung dé xda cac ki tu’ bén phai con tro;

- Chi nhdn Enter khi mudn két thiic mét doan hodc dé thém mét dong tréng.

Cach luu tai liéu:

Nhap vao thé File — chon .................../Save As — diéu hudng dén ndi can luu — dat tén
tap tin — chon Save;

v Nhap vao nit Save trén Quick Access Toolbar; hodc nhan Ctrl+............. dé Iuu tai liéu;
v Dé luu tai liéu hién cd véi mét tén khac — chon ........ccceveecevieeeeerennnns trong thé File.

Cac loai tap tin co thé luu:

Theo mac dinh, Word tu dong gan mét phan ma rong .......ccceeeeeee.. vao cudi tén tap
tin. Em c6 thé luu tai liéu dudi dang tap tin khac. Cac loai tap tin thudng dudc lién két vdi
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Nguyén tic dit tén:

v Tén nén ngan gon, gan vdi ndi dung cua tai liéu (khong qua .........cccceeeeeeee ki tu);

v Tén thudng gdm 2 phan: Phan ..................... va phan .............cc........... dudc phan cach
nhau bdi dau (.). Phan md rong khong nhat thiét phai co;

vTén ............. dudc chifa mot trong cac ki tuw ddc biét: \ /: * 2" < > |
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