BAI 3. THUC HANH TIiM KIEM, THAY THE VA PINH DANG VAN BAN
1. Dinh dang van ban, trinh bay trang va in
Bai 1: Tao mot san phém van ban hoan chinh
Em hiy thuc hién 1an luot cac viéc sau:
1) Soan thao cau chuyé¢n dudi day.
2) Pinh dang van ban va can 1é trang dé van ban duoc trinh bay va hop 1i hon.
3) Luu van ban véi tén tép 1a “Chuyén tham quan dang nhé”.
4) In van ban.
CHUYEN THAM QUAN DANG NHO

Ty ¢6 30 000 dong 1a tién thira danh dum dugc sau nhitng 1an me cho tién dn sang hodc
mua séach, bao. O chd tham quan, Ty c6 thé mua mdt cai rubik rat dep, gia 20 000 dong
hoic mua chiéc quat cAm tay nhin rat la, gid 26 000 dong Ty thich chiéc quat hon. Ty
con dinh mua mot tAm thé Iwu niém nho xinh dé lic vé sé ting me. TAm thé nay gia 3
500 dong

Luc chuan bi mua chiéc quat. Ty bdng thiy ban Téo dimg nhin chiéc quat vé mudn mua.
Thi ra ban Téo chi cam di c¢6 20 000 dong nén khong du tién mua nod. TY quyét dinh cho
ban Téo 6000 ddng dé co du tién mua chiéc quat, con minh mua cai rubik. S tién con lai
van du dé Ty mua tAm thé ting me.

Day la chuyén tham quan ma cd Ty va T¢o nhd mai vi ca hai déu mua dugc do choi ma
minh thich va rat vui khi cung choi chung vi nhau.

Huéng din thue hién:

Buwéc 1: Soan thao cAu chuyén (Khong can thuc hién dinh dang va trinh bay trang vin
ban ngay)

Buwéc 2: Thue hién dinh dang viin ban va cin 18 trang
- Dinh dang ki ty

+ Phong Times New Roman, in nghiéng, chir xanh.

+ Tiéu dé co chit mau do, cin chinh giira trang.

+ Chon tir “rubik”, “chiéc quat”, “tdm thé luu niém” & doan mot dé dinh dang chir dam
va gach chan nét don.

+ Chon céc sb dé dinh dang in dam.

- Dinh dang doan

St dung Iénh trong nhém Paragraph dé:

+ Chon tiéu dé va d6 dan dong 1,5.

+ Chon tat ca cac dong dudi tiéu dé can déu hai bén, dan dong 1,15.

+ Thém dan céach cac doan (dung Add Space Before Paragraph va Add Space After
Paragraph).

- Dinh dang trang
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+ St dung cac 1€nh trong nhom Page Setup.

+ Chon mot mau 1é phu hop.

Budc 3: Luu van ban

Luu vin ban véi tén tép 1a “Chuyén tham quan dang nhé”.
Budc 4: In van ban

Nhay chon File dé ving chon in va nhay Print dé in.

2. Tim kiém va thay thé

Bai 2: Chinh stra nhanh trong van ban

Mo tép “Chuyén tham quan dang nhé” va thue hién nhu sau:

1) Thay tit ca cac tir “Ty” bang cum tir “ban TY” dé nhan vat Ty duoc nhic triu mén trong
cau chuyén.

2) Luu van ban.

Huoéng din thue hién:

Thay tir “Ty” bang cum tir “ban Ty”.

- Nhay vao 1énh Replace ¢ 1énh Home.

- Trong hop thoai Find and Replace, nhap tir “Ty” trong 6 Find what va nhap tu “ban
Ty” trong 6 Replace with, sau d6 nhay 1€nh Replace All dé thay thé tat ca nhiing tir tim
duoc.

Find and Replace ? X

Find Replace GoTo

Find what: Ty v |
Replace with: |ban Ty v
More >> Replace Replace All Cancel

Hinh 3.1: Hop thoai Tim kiém va Thay thé
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