BAI: MICROSOFT WORD
LUU VA MO VAN BAN




Hoat dong 1: On tap va tao van ban

oKiém tra unikey

cNhap van ban:
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Hoat dong 2: Luu va m¢ van ban

o Luu van ban:

1. Nhap chuot vao dia mém
de€ luu van ban

2. Chon not luu ta1 liéu la
thu muc documents, sau
do dat tén cho tai liéu D = S
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Hoat dong 2: Luu va mo van ban

o M¢ van ban:
1. Nhép chudt vao menu file, chon 1€nh open
2. Chon noi luu tai liéu, sau d6 chon tén tai liéu muén mé va
nhap chudt vao nit open
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Hoat dong 3: Kham pha va tra1 nghi¢m

o Kham pha:
o Dung chirc nang save as, luu tair li¢u soan thao van
ban thanh:

cSoan thao van ban 1
cSoan thao van ban 2



Hoat dong 3: Kham pha va trai nghiém
o Tra1 nghi€ém:

o Tao van ban mo1 ¢6 nd1 dung sau:
Kho1 dong word
Ban o1 vao word cho nhanh,
Ban ludn ghi nh¢ that ranh nhu sau:
Start 1a ntt bat dau,
All programs budc tiép theo turc thi,

o Luu van ban vao documents lay tén 1a khéi dong word.

Dong tép tin.

o M& tai liéu khéi dong word va thém vao cudi tai lidu:
Microsoft office nh¢ ghi,
Ta lién chon tiép word 2010.

o Luu ta1 li¢u.



Dan do

o On tap:
o Sao luu van ban (save)
o Luu trir vo1 tén khac (save as)




