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KIÉN cÄN BAN vi WORD 2010

Gidi thiöu chtrdng trinh Microsoft Office 2010

PhÄn mam Micrsoft(MS) Office duqc sån xuå't båi häng

Microsoft n6 c6 cåc phién bån ..., 97, 2000, XP, 2003, 2007...

vä phién bån m6i nhå't hiön nay lå phién bån må chüng töi

muön gi6i thiéu t6i cåc bon ngay sau dåy IÄ phién bån Office

2010. Cüng nhd cåc phién bån Office trü6c d6 cåa Microsoft

vé cå'u hinh måy vå h? di6u hänh: Ben c6 thd yen tam khi cäi

d4t phÄn mém Office lén cåc diéu hänh Windows, vi phÄn

mem näy khöng döi håi cåu hinh måy quå cao vä n6 tüdng

thfch v6i tå't cå cåc he diéu hånh cåa Microsoft, tuy nhién dé

st dung cåc phién bån cäng m6i thi chäc hän måy tinh cåa

bon cüng phåi thübng xuyén ddqc nång cå'p. Theo du kién

Microsoft sé cho thü nghiöm Office 2010 väo cud näm 2009

vå sé dua våo st dung chfnh thüc väo 2010. Dd dåp üng nhu

cåu cåa ngüöi düng måy tinh c6 mot cåch tiép can nhanh

ch6ng vä hiéu quå nhå't, cuön såch nåy dem dén cho déc giå

mét sq nhin nh4n tong quan vé Office 2010 v6i phién bån

Technical Preview du doån sé khöng c6 su khåc biöt nhiéu vé

cåc tfnh näng cd bån so v6i bån chfnh thüc.
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CHWNG 1 - KIÉN THÜc CAN BÅN WORD 2010
• Giåi thiéu chucng trinh Microsoft Office 2010

1. Hd6ng dän cåi dét Office 2010
Thé Upgrade•

Thé File Locatiom

Thé User Information•

2. Khdi déng Office 2010

11

12

15

3. Hd6ng dän khdi déng vå thoåt khåi chi-rang trinh word 2010......16
• Khåi déng vå thoät Word 2010

Män hinh giao dién cüa Word

Thoätkhdi Word 2010

4. Giao dién chinh cüa Microsoft Word 2010

• Mån hinh cüa Word 2010

• Thanh tiéu dé- Title Bar

• Menu Bar

Menu Home

Cdra thåo•

• Menu Insett

• Menu Page Layout

• Menu References•

• Menu Review•

• Menu View•

CHG 2 - LAM VlÉc ctJNG WORD 2010

1. Thao tåc v6i Menu lénh

• Sdrdvng chuét

• Stdqng bån phim
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52

55

58
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2. Soan thåo vän bån trén word 2010

• Cåc phim dichuydn con trå•

• Cåc phim xoå k! ti;r•

• Cåc phim diéu khidn•

• Chuöt (Mouse)

• Nguyén tåc nhäp mét vän bån trong WORD

Cåc khåi niém vå son thåo vän bån

3. Hiéu ch7nh vän bån
• Dänh däu vän bån

Cäc lénh lién quan tÖi Clipboard

0.61

61

61

62

62

62

63

65

65

• Di chuydn mét doqn vän bån tÜrchö nåy sang chö khåc

• Chép mét doqn vän bån tÜrchö nåy sang chö khåc 68

• Di chuydn mét doen vän bån dén mét noi khåc trong cüng vän bån ..68

• Chép mét doen vän bån dén mét noi khåc trong cüng mét vän bån...69

Xoå vän bån

4. Trinh båy Iiét ké
• Düng bidu tuqng Enh trén bång cöng cw Home

• Nhän Bulleted

• •Nhän Numbered

5: Thay ddi vå tuy bién Tab
Düng bidu ti.rqng Enh dita våo thuåc do nåm ngang

• Hi$u chinh Tab

Thay d61 kidu trinh båy Tab

• Tab

6. Trang tri Paragraph
• Düng bidu tuqng l$nh trén thanh cöng cw
• Cäch thcrc hién l$nh Sharing

7. Bång biéu - Table...
Teo bång bidu

Chén bång bidu

Nhäp néi dung trong bång bidu
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Hiéu chinh bång bidu

Chqn hång vå cét trong bång bidu

Chén vå xoå hång, cét trong bång bidu

Hiéu chinh bång bidu

Tåch ö ra thånh nhiéu ö (Split Cells)

8. Trinh båy vå trang tri bång bidu

Trinh båy bång bidu

Trang tri bång bidu

9. Cét chÜ (Column) vå cåch trinh båy

Tao cét chi?

Chén didm ngåt cét

Kiducöt chffph(rc tap (d?ng cét båo)
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111

118

118
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3 - LAM VlÉc VOI VÉ HiNH, BIÉU DO, BIÉU THÜc

TRONG WORD 2010

1. ChÜ ngh# thu4t - WordArt

Tao WordArt trén Word 2010

• Hiöu chinh WordAå

Hiéu chinh WordAå d!nh dang 97-2007 trén Word 2010

• Thayddi deng cho WordArt

• Hiéu chinh WordAå vÜi d!nh deng Word 2010

2. Låm viéc v6i Microsoft Shapes

• Microsoft Shapes

• Hiéu chinh d6iftrgngvé

3. Chén hinh ånh våo vän bån

• Chin hinh vé bång lénh Clipaå

Chén hinh vé tir File

• Hi$u chinh hinh vé

• V! tricüa hinh vé trong vän bån

Chg dung Drop Cap

4. Bidu db Chart

125

125

127

130

131

133

143

144

144

147

166

166

168

170

176

182

186
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• Chén d6 th! våo vän bån

• Möt s6 khåi niém thao tåc vÖid6 th! trong Word 2010

Cåc thånh phän cüa dd th!

• Cåc btråcvéd6 th!

Hiéu chinh d6 th!

5. Microsoft Equation

CHVCNG 4 - cÅc THAO TÅc TRONG SOAN THÅo

1. X6a danh såch liét ké cåc t4p tin dä md trong Word

2. Chü thich cu6i trang trong Word

3. Låm viéc v6i Header vå Footer
• Header

Footer

• Page Number

• Nhäp néi dung Header & Footer cho trang chån-lé

4. Tim kiém Thay thé' - Di chuydn nhanh
• Mu6n tim kiém chff, tÜrngff trong file

Hép thoqi tim kiém måi trong Word 2010

5. Md file vän bån bång hép thoqi Open

6. Cåc dinh dang déc bi#t trong Word 2010 .
• Chuydn ddl chffin sang chffthtrdng vå nguqc

• D!nh dqng chis6

D!nh dqng chi s6 mü

7. Md vå lifu vän bån Word
• Filedä cÖ sän

• Luu file vän bån

• Ben mu6n ICU file vän bån nhumét trang web

8. Cåc thao tåc vå üng dung nhanh trong khi
son thåo vän bån trong word 2010

• Hai cÜra s6trén mét mån hinh
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Nhiéu cera Sd trén mån hinh

Chén äm thanh våo vän bån

Chfftrong Word b! nhåy cåch

Båo vé vän bån trong Word 2010

Mét våi chédé båo vé khåc trong Word 2010

9. Thao tåc nhanh trong vän bån vdi cåc phim tåt...
Thao tåc våi Menu

Thao tåc våi Menu File

Thao tåc våi Menu Edit

Thao tåc vä Menu View

Thao täc våi menu Insett

Thao tåc våi menu Format

Thao täc våi Menu Tools

Thao täc vÜi Menu Table

T6 hqp phim ctr/+

Thao täc vÜi Menu Window

Tdhgp phim CTRL + SHIFT +

Tdhqpphim CTRL + ALT+

TdhqpphimALT+ SHIFT+

CHI.rtNG 5 - IN AN TRONG WORD 2010

1. Djnh dqng file vän bån trudc khi in

• Cän/évän bån

• Chqn thé Margins

• Thé Paper

2. Cåi d4t måy in
• Khimäyindädcgcn6itrvctiép våimåytinh

3. Tién hånh in än

• Cäccåiütkhåc- Other Setting

• Håybå lönhin
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