BAI 14 : SOAN THAO VAN BAN PON GIAN

I/ Céc thanh phan ciia viin ban:
1/ Ki tze: 12 con chit, s, ki hiéu,...Ki tu 1a thanh phan co ban nhit cua vin ban. Luu ¥ ddu cach ciing 1a mot ki
tu va duoc goi 1a ki tu tréng.
2/ Tir sogn thdo: mot tir soan thao 1a cac ki tw g lién nhau. Cac tir soan thao thuong duoc cach nhau boi dau
cach (khoang tring), dau XUOng dong hodc mot dau tach cau( dau phay, dau cham, diu hai cham,...)
3/ Dong: Tép hop cac Ki ty nam trén mot duong ngang tur 1& trai sang 1& phai caa mét trang.
4/ Poan vin ban: bao gdom mot sé cau va két thic bang dau xubng dong. Phim Enter dung dé két thdc mot
doan vin ban va xudng dong.
5/ Trang vin ban: phan van ban trén mot trang in goi 1a trang van ban.
11/ Con tré soan thao:
- Con tré soan thao 1a mot vach ding nhap nhéay trén man hinh. N6 cho biét vi tri xuat hién cuaa ki ty s&
dugc go vao.
- Luu ¥ : em can phan biét con tro soan thao véi con tré chudt.
111/ Quy tic g viin ban trong Word:
- Quy tit gd van ban trong Word ciing gan gidng cac quy tat viét tiéng Vieét :

e Céac dau cham cau va dau ngat cau ( ddu cham, dau phay, dau hai chim, cham phay, cham than,
cham hoi) phai duoc dit sat vao tir dimg truéc no, tiép theo 1a dau cach néu sau d6 van con noi
dung.

e Céac diu mé ngodc va dau ma nhay, gom cac dau (, [, {,<, ' va”, phai dugc dit sat vao bén trai ki tu
dau tién cua tir tiép theo. Cac diu dong ngoic va cac dau nhay twong Gng, gom cac dau ),1,}1>
va”, phai dugc dat sat vao bén phai ki ty cudi cling cua tir ngay trude do.

Ngoai ra, con c6 quy tac gd dau cach va dau xuéng dong:

e Giira cac tir chi dung ki tu tréng ( gd phim Spacebar) dé phan céach.
e Mot vin ban thuong gom nhiéu doan vin ban. Em nhan phim Enter dé két thic mot doan vin ban,
chuyén sang doan van ban méi ( luu y chi nhan Enter mot lan.
IV/ GO van ban chir Viét:
- Pé gd duoc chir Viét bang ban phim, ta phai ding phan mém hé tro go chir Viét ( goi tat 1a phan mém
0). Pé xem trén mang hinh va in dugc chit Viét, chiing ta con can phdng chit Viét cai san trén may

tinh.
- Hién nay con c6 nhiéu phan mém g chir Viét. Phan mém g6 chir Viét dang duoc sir dung phd bién la
Unikey.
- Hai kiéu g pho bién nhat hién nay 1a kiéu Telex va VNI,
D&u Kiéu TELEX (dung hang phim chir dé go) Kiéu VNI (dung hang phim sd dé gd)
Sac S 1
Huyén F 2
Hoi R 3
Ng3 X 4
Nang J 5
AE O Aa, Ee, Oo A6, E6, 06
A Aw A8
) Dd D9
u,0 Uw, Ow u7, 07

- Bang m3 : nén chon bang ma quéc té Unicode. Twong &ng v&i nhitng phdng chi nhu : Arial, Times New
Roman, Tahoma...

Dan do : Thuc hanh bai sé 5 : Van ban dau tién caa em.



