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Phim tit trong MS Word

#1. Thao tac véi phim CTRL

Ctrl + N M& mot trang vin ban méi (rat hay ding v)

Ctrl + O M file van ban (rat hay dung ¢)

Ctrl +S Luu lai van ban

Ctrl+C Sao chép van ban (rat hay ding )

Ctrl + X Thuec hién lénh Cét noi dung van ban (rat hay ding v)
Ctrl +V Dan ndi dung vin ban (rit hay ding v)

Ctrl+F Tim kiém tir/cum tir trong vén ban

Ctrl + H Mé hop thoai thay thé tir/cum tir trong vin ban

Ctrl + P M cira s thiét 1ap in 4n (rat hay ding v)

Ctrl +Z Quay lai thao tac trude do. (rat hay dung v)

Ctrl+Y Khéi phuc hién trang sau khi ban sir dung phim tat Ctrl + Z

Ctrl + F4, Ctrl + W, Alt + F4 Déng cira s6 hodc vin ban dang lam viéc

Ctrl+ E Cin déu 2 bén doan van ban (rat hay ding v)

Ctrl + L Cin 18 trai cho van ban (rat hay dung ¢)

Ctrl +R Cin 18 phai cho vin ban (rat hay ding v)

Ctrl + M Dau dong thut vao 1 doan

Ctrl+T Thut dau dong tir doan th 2 tré di

Ctrl +Q X6a toan b dinh dang cin 18 caa van ban

Ctrl + B In dam chit/ cau chit da boi den trong van ban (rat hay ding )
Ctrl+ D M hop thoai dinh dang font chir (rat hay ding ¢)

Ctrl + | In nghiéng doan van ban da dugc boi den.

Ctrl+U Gach chan van ban d3 bdi den
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Ctrl + Mii tén Di chuyén qua phai/trai 1 ki tu

Ctrl + Home Lén trén dau vén ban.

Ctrl + End  Thao tac Xudng cudi van ban nhanh.

Ctrl + A Chon tét ca vin ban, bdi den toan bd vin ban. (rat hay dung )
Ctrl + Tab  Di chuyén qua thé tiép theo trong hop thoai.

Ctrl + = Tao chi s6 dué6i (vi du CaCO3)

Ctrl + F2 Lénh xem trudc khi in (Print Preview)

Ctrl + F3 Thuc hién cat mot Spike

Ctrl + F4 Lénh dong ctra s6 van ban

Ctrl + F5 Phuc héi kich thuéc cua cira $6 vin ban

Ctrl + F6 Di chuyén dén cira s6 van ban ké tiép.

Ctrl + F7 Lénh di chuyén trén Menu hé thdng

Ctrl + F8 Lénh thay ddi kich thudc ctra s6 menu trén hé thong.

Ctrl + F9 Chén thém mét truong trong.

Ctrl + F10  Thuc hién phéng to cira s6 vin ban

Ctrl + F11 Thuc hién khda mét trueong.

Ctrl + F12 Thuyc hién 1énh md van ban (twong tmg vai File > Open va Ctrl + O)
Ctrl + Backspace Thuc hién x6a mot tir phia trudc.

#2. Thao tac véi phim CTRL + SHIFT, CTRL + ALT

Ctrl + Shift + C Sao chép toan bo dinh dang vung di liéu
Ctrl + Shift + V Dan dinh dang da sao chép

Ctrl + Shift + M Xoa dinh dang cua Ctrl + M

Ctrl + Shift+ T Xoba dinh dang thut dong Ctrl+T

Ctrl + Shift + Home  Lénh tao viing chon tir vi tri hién tai 1én dau van ban

Ctrl + Shift + End Lénh tao viing chon tir vi tri hién tai xung cudi van ban

Ctrl + Shift + -> (mui tén phai) Lua chon 1 tir phia sau
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Ctrl + Shift + <- (miii tén trai) Lua chon 1 tir phia truéc

Ctrl + Shift + Tab Thuyc hién sau khi thanh menu duoc kich hoat ding dé chon giita cac thanh menu va thanh cong
cu

Ctrl + Shift + F8 + Cac phim miii tén  Thuc hién mé rong ving chon theo tirng khoi

Ctrl + Shift +F3 Thuc hién chen ngi dung cho Spike

Ctrl + Shift +F5 Chinh sura lai bookmark (b6 nho da luu)

Ctrl + Shift +F6 Di chuyén dén cira s6 vin ban phia trudc

Ctrl + Shift +F7 Cap nhat van ban tir nhiing tai liéu nguon da lién két
Ctrl + Shift +F8 Thuyc hién mé rong ving chon va khéi

Ctrl + Shift +F9 Thuc hién ngat lién két dén mot truong

Ctrl + Shift +F10 Thuc hién kich hoat thanh thudc ké ddi véi Word 2007 tré 1én
Ctrl + Shift +F11 Thuc hién mé khda mét truong

Ctrl + Shift +F12 MG Iénh in (gidng véi phim tat Ctrl + P)
Ctrl + Shift + = Tao chi sb trén (vi du: Cm3)

Ctrl + Alt + F1Hién thi théng tin hé thong nhanh

Ctrl + Alt + F2Lénh mé van ban (gidng vé6i phim tét Ctrl + O)

#3. Thao tac vai phim ALT

Alt + F10 Khéi dong menu 1énh

Alt + Spacebar Hién thi menu hé théng

Alt + Ky tu gach chan Thuc hién chon hoac bé chon muc do.

Alt + Miii tén xudng  Hién thi danh sach cua danh sach s xuéng.
Alt + Home V& 6 dau tién cua dong hién tai

Alt + End V& 6 cudi cung caa dong hién tai

Alt + Page up V& 6 dau tién cua cot

Alt + Page down Vé 6 cudi cling cia cot

Alt + F1 Di chuyén dén truong ké tiép

Alt + F3 Tao mot tur tw dong cho tir dang chon
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Alt + F4 Pong cira s6 Word

Alt + F5 Phuc hbi kich thuéc ctra s6

Alt + F7 Tim 16i chinh ta va ngir phap trong vian ban

Alt + F8 Lénh chay mét marco

Alt + F9 Chuyén d6i gitra ma lénh va két qua cua tat ca cac truong

Alt + F10 Phéng to ctra $6 van ban Word

Alt + F11 Hién thi cra s6 lénh Visual Basic

Alt + Shift + F1 Di chuyén dén truong phia trudc

Alt + Shift + F2 Luu lai van ban (giéng véi phim tit Ctrl + S)

Alt + Shift + F9 Chay Iénh GotoButton hoic MarcoButton tir két qua cia nhirng truong trong van ban.

Alt + Shift + F11 Hién mé lénh

#4. Thao tac vai phim SHIFT

Shift + -> (miii tén phai) Chon 1 ki ty phia sau
Shift + <- (mdi tén trai) Chon 1 ki ty phia trudc
Shift + mdi tén hudng I1én Chon 1 hang phia trén

Shift + miii tén huéng xudng  Chon 1 hang phia duéi

Shift + F10 Hién thi menu chudt phai cia dbi twong dang chon.
Shift + Tab  Di chuyén dén muc da chon/ nhém da chon phia truéc.
Gitr Shift + cac phim mti tén  Thyc hién chon noi dung cua cac 6
Shift+ F8  Giam kich thuéc ving chon theo ting khdi

Shift+ F1  Hién thj con tro trg gilp tryc tiép trén cac dbi twong
Shift + F2 Sao chép van ban

Shift+ F3  Thuc hién chuyén doi kiéu ky tu hoa — thanh thuong
Shift + F4 Lap lai hanh déng cua lénh Find, Goto

Shift+ F5  Di chuyén dén vi tri thay d6i méi nhét trong vin ban.

Shift+ F6  Di chuyén dén Panel hoic Frame lién ké phia trudc
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Shift+ F7  Thuc hién Iénh tim tir dong nghia

Shift + F8 Thu gon vung chon

Shift + F9 Chuyén ddi qua lai giit doan ma va két qua cua mot trudng trong vin ban.
Shift + F10  Hién thi menu chu6t phai trén cac ddi tuong

Shift + F11  Di chuyén dén truong lién ké phia trudc.

Shift + F12  Luu tai liéu (gidng véi phim tit Ctrl + S)

#3. Céc phim tit don hitu ich khac

Backspace Thuyc hién xo6a 1 ki ty phia trudc

Delete X6a 1 ki tu phia sau hoic x6a déi teong ban dang chon (rat hay ding v)
Enter Thuc hién Iénh (rat hay ding v)

Tab  Di chuyén dén muc chon/ nhém chon tiép theo (rat hay ding v)

Home, End  Lén dau van ban hodc xudn cudi van ban (rat hay dung v)

ESC Thoat (rat hay ding ¢)

Miitén1én  L&n trén mot dong (rat hay ding )

Mili tén xudng Xudng dudi 1 dong (rat hay ding v)

Mili tén sang trai Di chuyén dau nhay vé phia trudc 1 ky tu (rat hay ding v)
Mili tén sang phai Di chuyén dau nhay vé phia sau 1 ky tu (rit hay ding v)
F1 Tro giup — Help

F2 Di chuyén vin ban hoic hinh anh bang cach chon hinh anh, nhan F2, kich chudt vao noi ban mudn di chuyén dén
va nhan Enter

F3 Chén chir tu dong (gidng voi chirc ning Insert > AutoText trong word)
F4  Lap lai hanh dong gan nhat.

F5 Thuyc hién Iénh Goto (gidng v6i menu Edit > Goto)

F6  Dichuyén dén Panel hoic Frame ké tiép

F7  Thuc hién Iénh kiém tra chinh ta

F8 Mé rong vung chon
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F9 Cap nhat cho nhitng truong da chon
F10 Kich hoat menu Iénh
F11  Di chuyén dén truong ké tiép

F12  Lénh luu lai liéu véi tén khéc (gidng véi chirc nang File > Save As... )



