Tong hop phim tit Word 2007 — 2010 — 2013 - 2016
Tao va chinh sira tai li€u

Tao, xem va lwu tai li€u

Pé thye hién didu nay Nhin

Tao tai liéu moi. CTRL+N

Mo tai liéu. CTRL+O

Pong tai licu. CTRL+W

Tach ctra s6 tai lidu. ALT+CTRL+S

Loai bo tach ctra s6 tai liéu. ALT+SHIFT+C hodc ALT+CTRL+S
Luu tai lidu. CTRL+S

Lam viéc véi ngi dung Web

Pé thyc hién diéu nay Nhan
Cheén siéu két ndi. CTRL+K

Lui vé mot trang. ALT+MUI TEN TRAI
Tién 1én mot trang.  ALT+MUI TEN PHAI
Lam méi. F9

In va xem trwdc ban in cua tai liéu

Pé thye hién diéu nay Nhin

In tai ligu. CTRL+P
Chuyén téi dang xem trudc ban in. ALT+CTRL+I
Di chuyén quanh trang xem trudc ban in khi phéng to. Phim miii tén

Di chuyén quanh trang xem trudc ban in khi thu nho. PAGE UP hoic PAGE DOWN
Chuyén dén trang xem trudc ban in dau tién khi thu nhé. CTRL+HOME
Chuyén dén trang xem truéc ban in cudi cting khi thu nhé. CTRL+END

Kiém tra chinh ta va xem lai cac thay doi trong mét tai liéu

Pé thyc hién diéu nay Nhin

Qhen erot binh ludn (trong ngén tac vu ALT+R, C

sura doi).

Bt hoic tat theo ddi thay doi. CTRL+SHIFT+E

DPong Ngin Xem lai néu né dang mo.  ALT+SHIFT+C
Chon xem lai thé trén bang. ALT + R, sau d6 xudng mili tén dé di chuyén toi 1énh



Pé thyc hién diéu nay Nhin
trén tab nay.
Chon chinh ta va ngtr phap ALT +R,S

Tim, thay thé, va di dén muc cu thé trong tai liéu
Pé thuc hién didu nay

Mé hop tim kiém trong ngan din hwéng nhiém vu.
Thay thé vin ban, dinh dang cu thé va cac muc dic biét.

bi t61 mat trang, thé danh du, cudce chy, bang, chu thich, dd hoa hodc vi tri

khéc.
Chuyén d6i gitra bon vi tri ma ban maéi stra gan nhat.

Nhin
CTRL+F
CTRL+H

CTRL+G
ALT+CTRL+Z

Di chuyén xung quanh trong mot tai liéu bang cach sir dung ban phim

Pé di chuyén

Sang trai mot ky tu

Sang phai mot ky tu

Sang trai mot tu

Sang phai mot tur

Lén trén mot doan van ban

Xudng dudi mot doan van ban

Sang trai mot 0 (trong bang)
Sang phai mot 6 (trong bang)
Lén trén mot dong

Xudng dudi mot dong

Pén cudi dong

Pén dau dong

Pén trén cung cta ctra so.

Dén cudi cung cua ctra so.

Lén trén mdt man hinh (cudn)
Xubng dudi moét mam hinh (cudn)
Dén dau trang ké tiép

Pén dau trang trudc do

Dén cudi tai lidu

Dén dau tai ligu

Dén lan chinh stra trude d6

Nhén

MUI TEN TRAI

MUI TEN PHAI
CTRL+MUI TEN TRAI
CTRL+MUI TEN PHAI
CTRL+MUI TEN LEN

CTRL+MUI TEN
XUONG

SHIFT+TAB

TAB

MUI TEN LEN

MUI TEN XUONG
END

HOME
ALT+CTRL+PAGE UP

ALT+CTRL+PAGE
DOWN

PAGE UP

PAGE DOWN
CTRL+PAGE DOWN
CTRL+PAGE UP
CTRL+END
CTRL+HOME
SHIFT+F5



Pé di chuyén Nhén
After opening a document, to the location you were working in when

the document was last closed SHIFTHFS

Chén hoic danh diu bing ndi dung, chi thich, va trich din

Pé thyc hién diéu nay Nhin

Panh diu mot muc trong muc luc. ALT+SHIFT+O
DPanh dau mot muc trong muc luc phan quyén (trich dan). ALT+SHIFT+I
Déanh diu mot myc chi myc. ALT+SHIFT+X
Chén cudce chu. ALT+CTRL+F
Cheén chu thich cudi. ALT+CTRL+D
Di dén cac cudc chu tiép theo (trong Word 2016). ':‘LT + SHIFT +
Di dén cac cude chu trude d6 (trong Word 2016). ':\LT +SHIFT +

Di dén “Cho t6i biét nhimng gi ban mudn lam” va tra ctru thong minh (& Word

2016). ALT+Q

Lam vi€c véi cac tai liéu trong quan diém khac nhau

Tir cung cAp mdt s6 quan diém khac nhau ctia mot tai liéu. Mdi lan xem 1am cho n6 dé& dang hon
deé 1am cong viéc nhat dinh. Vi du: ché d¢ doc cho phép ban dé trinh bay hai trang tai li¢u bén
canh, va sir dung mot chuyén hudng miii tén dé di chuyén dén trang tiép theo /

Chuyén sang mot goc nhin khac cia tai li¢u

Pé thyc hién diéu nay Nhén

Chuyén sang ché do xemdoc ~ ALT +W, F
Chuyén sang dang xem B6 tri In. ALT+CTRL+P
Chuyén sang dang xem Dan bai. ALT+CTRL+O
Chuyén sang dang xem Ban thao. ALT+CTRL+N

Lam viéc véi cac dé muc trong ché d§¢ xem phac thao

Pé thye hién diéu nay Nhéin
Tang cip mot doan vin ban. ALT+SHIFT+MUI TEN TRAI
VI — Phim ALT+SHIFT+MUI TEN
Giam cap mot doan van ban. ;
PHAI
Giam cap xudng thanh vin ban noi dung. CTRL+SHIFT+N

Chuyén doan vin ban da chon 1én trén. Phim ALT+SHIFT+MUI TEN LEN



Dé thuwe hién di€éu nay
Chuyén doan van ban da chon xudng dudi.

Bung rdng van ban dudi mdt dé muc.

Thu gon van ban dudi mat dé muc.

Bung rdng hodc thu gon tat ca van ban hodc dé muc.

An hodc hién dinh dang ky tu.

Hién dong thu nhét cta vin ban ndi dung hodc tat ca van
ban ndi dung.

Hién tit ca cac dé muc c6 kiéu Dé muc 1.

Hién tit ca cac dé muc 1én téi Dé muc n.

Chén mot ky tu tab.

Pi¢u huéng trong ché dd doc xem

Pé thye hién diéu nay Nhén

Di t¢i dau tai lidu. HOME
Di t¢i cudi tai lieu. END
Di t6i trang n. n, ENTER

Thoat khoi ché 46 Doc. ESC
Sira va di chuyén viin ban va do hoa

Chon van ban va d6 hoa

Nhén

Phim ALT+SHIFT+MUI TEN
XUONG

ALT+SHIFT+DAU CONG
ALT+SHIFT+DAU TRU
ALT+SHIFT+A

Phim gach chéo (/) trén ban phim s6

ALT+SHIFT+L

ALT+SHIFT+1
ALT+SHIFT+n
CTRL+TAB

Chon vin ban bang cach nhan giit SHIFT va dung phim mii tén dé di chuyén con tro.

Mé rong vung chon

Pé thyc hién diéu nay Nhén
Bat ché d6 mo rong. F8
Chon ky tu gan nhat. F8, rdi nhan MUI TEN TRAT hoic MUI TEN PHAI

Téng kich thudc vung chon.

F8 (nhén mot 1an dé chon mot tir, hai 1an dé chon mot cau,

V.V.)
Giam kich thude viung chon. SHIFT+F8
Tét ché do md rong. ESC
Mo rong viing chon thém motky & gpypr 1 TEN PHAT
sang phai.
Mo rong vung chon thém mot ky tu SHIFT-+MUT TEN TRAI

sang trai.

Mo rong ving chon dén cudi mot tir.  CTRLASHIFT+MUI TEN PHAI



Pé thyc hién diéu nay

Mo rong vung chon dén dau mot tur.
Mo rong vung chon dén cudi mot
dong.

M¢ rong vung chon dén dau mot
dong.

Mo rong ving chon xubng duéi thém
mot dong.

Mo rong vung chon 1én trén thém
mot dong.

Mo rong vung chon dén cudi mot
doan van ban.

Mo rong ving chon dén dau mot
doan van ban.

M¢ rong ving chon xudng dudi thém
mot man hinh.

Mo rong vung chon 1én trén thém
mot man hinh.

Mo rong vung chon dén dau mot tai
ligu.

Mo rong ving chon dén cudi mot tai
liu.

Mé rong ving chon dén cubi mot cira
50.

Mo rong ving chon dé bao gom toan
bo tai ligu.

Chon mot khéi vin ban doc.

Mo rong vung chon td1 mdt vi tri cu
thé trong mot tai ligu.

Xo6a bé van ban va do hoa

Pé thue hién didu nay
Xo6a bé mot ky tu bén trai.
Xo6a bo mot tir bén trai.
Xo6a bé mot ky tu bén phai.
Xo6a bé mot tir bén phai.

Nhén
CTRLA+SHIFT+MUI TEN TRAI

SHIFT+END

SHIFT+HOME

SHIFT+MUI TEN XUONG
SHIFT+MUI TEN LEN
CTRL+SHIFT+MUI TEN XUONG
CTRL+SHIFT+MUI TEN LEN
SHIFT+PAGE DOWN
SHIFT+PAGE UP
CTRL+SHIFT+HOME
CTRL+SHIFT+END
ALT+CTRL+SHIFT+PAGE DOWN

CTRL+A

CTRL+SHIFT+FS, roi ding cac phim mili tén; nhan ESC

dé huy ché d6 chon

F8+phim miii tén; nhan ESC dé hay ché d6 chon

Nhén

BACKSPACE
CTRL+BACKSPACE
DELETE
CTRL+DELETE

Cit van ban di chon vao Béang tam Office. CTRL+X

Hoan tac hanh dong cudi.
Cit vao Spike.

CTRL+Z
CTRL+F3



Sao chép va di chuyén vin ban va do hoa

Pé thye hién didu nay Nhin
Nhan ALT+H & chuyén téi tab Trang

Mo Bing tam Office diu, roi nhan F,O.

Sao chép van ban hoac dd hoa da chon vao Bang tam
Office.
Cit van ban hodc dd hoa di chon vao Béang tam Office. CTRL+X

Dan muc di dan hodc ndi dung thém gan nhat tir Bang
tam Office.

CTRL+C

CTRL+V

. IS < ax e 1A F2 (rdi di chuyén con tro va nhan
Di chuyén van ban hodc d6 hoa mdt lan. ( y

ENTER)
s 1o < ax Ar 1A SHIFT+F2 (rdi di chuyén con tro va
Sao chép van ban hodc d6 hoa mat lan. nhén ENTER)
Khi vin ban hoic dbi tuong dugc chon, m¢ hdp thoai
Tao Khéi Dung Méi. ALT+F3
Khi kh01A dung —vi (}u rihu éio hga SmartArt — duoc SHIET+E10
chon, hién thi menu 161 tat gan véi nd.
Cit vao Spike. CTRL+F3
Dan n¢ dung Spike. CTRL+SHIFT+F3

Saq chep (Tau trang hodc chan trang da dung trong phan ALT+SHIET+R
trude do cua tai liéu.

Chinh sira va diéu hwéng bang
Chon viin bin va d6 hoa trong bing

D‘e thuc hién diéu Nhin
nay
Ejh(zn noi dung cua TAB
0 ké tiep.
(A:h(_)l’l, n(_n,dung cUa oL ET L TAR
0 trude do.
M6 rong vung ) ) o
chon t&i céc 6 lien Nhan gitt SHIFT va nhan mgt phim mii tén nhi€u lan.
ke.
Dung cac phim mui tén dé di chuyén t6i 6 trén cung hodc cudi cing cia cot,
o1 thuc hién mot trong cac thao tac sau:
Chon mot cot. o Nhin SHIFT+ALT+PAGE DOWN dé chon cot tir trén xuéng duoi.
e Nhan SHIFT+ALT+PAGE UP dé chon c6t tir dudi 1€n trén.



Pé thuc hién diéu

X Nhin
nay
Str dung phim miii tén dé di chuyén dén, cubi dong la mét trong hai dau tién
té bao (tan cung bén trai) & dong hoac t€ bao cudi (bia phai) trong dong.
Chon mdt hang « Tir té bao dau tién trong dong, nhin SHIFT + ALT + END dé chon
toan bo hang tur trai sang phai.

o Tirté bao cudi cing trong dong, nhan SHIFT + ALT + HOME dé
chon hang tir phai sang trai.

M6 rong mot ving CTRL+SHIFT+F8, rdi dung céc phim mii tén; nhan ESC dé huy ché d¢
chon (hoac khoi). chon
E;f; toan b6 mot ALT+5 trén ban phim s6 (voi phim NUM LOCK tit)

Di chuyén trong bang

Pé di chuyén Nhan

T6i 6 ké tiép trong hang ~ TAB

Té1i 6 trude do trong hang SHIFT+TAB

T6i 6 dau tién trong hang  ALT+HOME

T6i 6 cudi cung trong hang ALT+END

T6i 6 dau tién trong c6t ~ ALT+PAGE UP

T6i 6 cudi cung trong ot ALT+PAGE DOWN

Téi hang trude d6 MUI TEN LEN

T6i hang ké tiép MUI TEN XUONG

Lén mot hang ALT+SHIFT+MUI TEN LEN
Xudng mot hang ALT+SHIFT+MUI TEN XUONG

Cheén doan van ban va ky tu tab vao bang

Pé chén Nhién
Poan van ban maéi1 vao mot 6 ENTER
Ky tu tab vao mot 6 CTRL+TAB

Dinh dang ky tu va doan van
Dinh dang ky tw

Pé thye hién didu nay Nhin
M& hop thoai Phéong dé thay ddi dinh dang cua ky ty. CTRL+D



Pé thyc hién diéu nay Nhén

Thay d6i thanh chir hoa hoic chir thudng. SHIFT+F3

Pinh dang tat ca cac chir la chit hoa. CTRL+SHIFT+A
Ap dung dinh dang dam. CTRL+B

Ap dung gach chan. CTRL+U

Gach chan céc tir nhung khong gach chan khoang tréng. CTRL+SHIFT+W
Gach chan dup van ban. CTRL+SHIFT+D

Ap dung dinh dang van ban an. CTRL+SHIFT+H

Ap dung dinh dang nghiéng. CTRL+I

Dinh dang céc chit 1a chit hoa nhd. CTRL+SHIFT+K
Ap dung dinh dang chi s6 dudi (tw dong dan cach). CTRL+DAU BANG
Ap dung dinh dang chi sb trén (tw dong dan céch). CTRL+SHIFT+DAU CONG
Loai bo dinh dang ky tu thu cong. CTRL+PHIM CACH
Thay ddi viing chon thanh phong Ky hiéu. CTRL+SHIFT+Q

Thay ddi hoic chinh lai kich c& phéng chir

Pé thye hién diéu nay Nhén

Mé hop thoai Phéng dé thay d6i phong. CTRL+SHIFT+F
Téng cd phong. CTRL+SHIFT+>
Giam c& phong. CTRL+SHIFT+<
Tang ¢ phong lén 1 diém. CTRL+]

Giam c& phong xudng 1 diém. CTRL+[

Sao chép dinh dang

Pé thyc hién diéu nay Nhan
Sao chép dinh dang tir van ban. CTRL+SHIFT+C
Ap dung dinh dang d4 sao chép vao van ban. CTRL+SHIFT+V

Thay dbi cin chinh vin ban

Pé thye hién diéu nay Nhin

Chuyén d6i doan van ban giira ché d6 can giita va can trai. CTRL+E

Chuyén dbi doan vin ban giita ché d6 cin déu va can trai. CTRL+J

Chuyén d6i doan van ban giita ché do can phai va can trai. CTRL+R

Can trai mét doan van. CTRL+L

Thut 1& doan tir bén trai. CTRL+M

Loai bo thut 1 doan tir bén trai. CTRL+SHIFT+M



Pé thyc hién diéu nay

Tao nho 1é.

Giam nho 1€

Loai b6 dinh dang doan van ban.

Sao chép va xem lai vin ban dinh dang

Pé thye hién didu nay Nhin
Hién thi cac ky tu khong in
ra.

Xem lai dinh dang van ban. )
lai)

Sao chép dinh dang. CTRL+SHIFT+C
Dan dinh dang. CTRL+SHIFT+V

Thiét 1ap khoang cach dong

Pé thyc hién diéu nay
Dong dan cach don.
Dong dan cach kép.
bat dan cach 1,5 dong.

Nhén

CTRL+T
CTRL+SHIFT+T
CTRL+Q

CTRL+SHIFT+* (d4u sao trén ban phim sé khong co tac dung)

SHIFT+F1 (ré)i bam vao van ban c6 dinh dang ma ban mubn xem

Nhén

CTRL+1
CTRL+2
CTRL+5

Thém hodc loai bé mot dan cach dong & trudc doan van ban. CTRL+0 (sé khong)

Ap dung phong cich cho doan viin

Pé thye hién diéu nay Nhéin

Mé ngan tac vu Ap dung Kiéu. CTRL+SHIFT+S

Mé ngan tac vu Kiéu. ALT+CTRL+SHIFT+S
Khéi dong Ty Dinh dang. ALT+CTRL+K

Ap dung kiéu Thuong. CTRL+SHIFT+N

Ap dung kiéu Bé muyc 1. ALT+CTRL+1

Ap dung kiéu D& muyc 2. ALT+CTRL+2

Ap dung kiéu D& muyc 3. ALT+CTRL+3

Pé dong ngan tac vu phong cach

1. Néu ngan tac vu Kiéu khong dugc chon, hay nhan F6 dé chon nd.

2. Nhan CTRL+PHIM CACH.

3. Dung cac phim mii tén dé chon Péng, roi nhin ENTER.

Chén ky tu dic biét



Pé chén ky tw nay
Mot truong

Déu ngit dong

D4u ngit trang

D4u ngt cot

Déu gach em

Déu gach en

Déu gach ndi tuy
chinh

Dé}l gach ndi khong
ngat

Mot khoang tréng
khong ngat

Ky hiéu ban quyén
Ky hi¢u thuong hi¢u
da dang ky

Ky hiéu thuong hi¢u
Dau cham limg

Dau mé trich dan
don

Déu nhay dong

Déu nhay kép

Déu nhay kép

Mot nhap muc Van
ban Tu dong

Nhén

CTRL+F9

SHIFT+ENTER
CTRL+ENTER
CTRL+SHIFT+ENTER
ALT+CTRL+MINUS SIGN
CTRL+DAU TRU

CTRL+DAU NOI
CTRLASHIFT+DAU NOI

CTRL+SHIFT+PHIM CACH
ALT+CTRL+C
ALT+CTRL+R

ALT+CTRL+T
ALT+CTRL+DAU CHAM

CTRL+'(d4u nhay don), ‘(ddu nhay don)

CTRL+ (d4u nhay don), ¢ (ddu nhay don)
CTRL+' (d4u nhay don), SHIFT+’ (d4u nhay don)
CTRL+ (d4u nhay don), SHIFT+’ (d4u nhay don)

ENTER (sau khi ban nhip mot vai ky tu ddu tién ctia tén nhap muyc Van
ban Tu dong va khi Meo Man hinh xuat hi¢n)

Chén ky tu bang cach diung mi ky tw

Pé thye hién diéu nay Nhin

Chen ky tu Unicode cua ma ky ty Unicode (thép luc phan) da xac dinh. Vi
du, dé chén ky hiéu tién t€ Euro (£€), hay nhap 20AC, roi nhan gitt ALT va  Ma ky tu, ALT+X

nhin X.

Tim ma ky ty Unicode cia ky tu da chon ALT+X

Chen ky tw ANSI ciia ma ky tw ANSI (thap phan) dé xac dinh. Vi dy, dé
chén ky hi¢u tién t€ Euro, hay nhan gitt ALT va nhan 0128 trén ban phim

sO.

ALT+ma ky tu (trén
ban phim s0)

Chén va sira doi twong

Chén ddi twong



1. Nhan ALT, N, J, rdi nhan J & m& hop thoai Doi twgng.
2. Thuc hién mdt trong nhitng thao tac sau day.
o Nhin MUI TEN XUONG dé chon mdt kiéu d6i tuong, roi nhdn ENTER dé tao
dbi tuong.
o Nhan CTRL+TAB dé chuyén dén tab Tao tir Tép, nhan TAB, roi nhap tén tép
cua ddi tuong ban mudn chén hodc duyét dén tép do.

Sira ddi twong

1. Dit con trod & bén trai dbi tuong trong tai li¢u cua ban, chon dbi tuong bﬁng cach nhin
SHIFT+MUI TEN PHAL

2. Nhan SHIFT+F10.

3. Nhin TAB d di t6i Tén Poi twong, nhin ENTER, roi nhan ENTER mét lan nira.

Chén dd hoa SmartArt

1. Nhan va tha ALT, N, r0i nhdn M dé chon SmartArt.

2. Nhan phim miii tén dé chon kiéu do hoa ban muén.

3. Nhén TAB, rdi nhin phim miii tén dé chon dd hoa ma ban mudn chén.
4. Nhan ENTER.

Cheén WordArt

Nhén va tha ALT, N, rdi nhan W dé chon WordArt.

Nhéan phim miii tén dé chon kiéu WordArt ban mudn, réi nhin ENTER.

Nhap van ban ban mudn.

Nhén ESC dé chon ddi tugng WordArt roi dung phim mili tén dé di chuyén dbi tuong.
Nhan ESC mot lan nira dé tré vé tai lidu.

AR

Phéi thu va cac trudng

Ghi chi Ban phai nhan ALT + M, hodc bam vao thu, su dung cac phim tat ban phim.

Thue hi¢n phoi thw

Pé thye hién diéu nay Nhin

Xem trude phdi thu. ALT+SHIFT+K
Phéi mot tai licu. ALT+SHIFT+N
In tai liéu da phdi. ALT+SHIFT+M
Stra tai liéu dir liéu phdi thu. ALT+SHIFT+E
Chén mot trudng phdi. ALT+SHIFT+F

Lam viéc véi cac truong



Pé thyc hién diéu nay Nhén

Chén truong NGAY. ALT+SHIFT+D
Chén truong LISTNUM. ALT+CTRL+L
Chén truong TRANG. ALT+SHIFT+P
Chén truong THOI GIAN., ALT+SHIFT+T
Chén mét trudng trong. CTRL+F9

Cap nhat thong tin ndi két trong tai liéu ngudén Microsoft Word. CTRL+SHIFT+F7
Cap nhat céc truong da chon. F9

Huy ndi két mot trudng. CTRL+SHIFT+F9
Chuyén dbi gitta ma truong di chon va két qua ciia no. SHIFT+F9
Chuyén dbi giira tat ca cac ma trudng va két qua cta chung. ALT+F9

Chay GOTOBUTTON hoic MACROBUTTON tir trudng hién thi cac két

\ \ ALT+SHIFT+F9
qua truong.

Pi t6i truong ké tiép. F11

bi toi truong trudce do. SHIFT+F11

Khoa mdt truong. CTRL+F11

M¢ khoa mot truong. CTRL+SHIFT+F11
Thanh Ngon ngir

Thiét 1ap hiéu dinh ngon ngir

MOi tai liéu c6 mot ngon nglt mdc dinh, thudng 1a cuing mdt ngén nglr mac dinh 1a hé diéu hanh
may tinh ctia ban. Nhung néu tai liéu cua ban cling chtra tr hoac cum tur trong ngoén ngir khac, nod
1a mot y tuong tot dé cai ngon ngir hiéu dinh cho nhig tir d6. Didu nay khong chi lam cho né ¢6
thé kiém tra chinh ta va ngit phap cho nhitng cum tir, n6 lam cho né c6 thé cho cac cong nghé
troi giutp nhu doc man hinh dé xir Iy ching.

Dé thyc hién diéu nay Nhén

Mo hop thoai Thiét 1ap ngon ngir hi¢u dinh ALT +R, U, L
Xem xét danh sach cach ngon ngir MUI TEN XUONG
Thiét 1ap mic dinh ngén ngir ALT+R, L

Baiit catuch nhaip dong a bién tap

bé thue hién diéu nay Nhin
Bat hodc tit Trinh soan Phuong phap Nhap li¢u (IME) Tiéng Nhat trén ban
phim 101.

Bat Triéu tién ddu vao phuong phap bién tap vién (IME) 101 ban phim baiit
hoaéc Taét.

ALT+~

ALT Phai



Dé thuc hién diéu nay Nhén
Bat Trung Qudc dau vao phuong phap bién tip vién (IME) 101 ban phim  CTRL+PHIM
baét hoaéc Taét. CACH

Tham chiéu phim chirc niing

Ham chirc niang

Pé thye hién didu nay Nhin
Nhén Tro giup hodc ghé tham Office.com. F1

Di chuyén vin ban hoic do hoa. F2
Lap lai hanh dong sau cung. F4
Chon 1énh Pi Téi (tab Trang Dau). F5

Pi toi khung hoic ngan ké tiép. F6
Chon 1énh Chinh ta (tab Xem lai). Phim F7
Mo rong vung chon. F8
Cép nhat céac truong da chon. F9
Hién Meo Phim tit. F10
bi t6i truong ké tiép. F11
Chon 1énh Luwu Nhuw. F12

Phim SHIFT + chirc nang

Pé thye hién diéu nay Nhin

Khoi dong Tro gitp phi hop vé6i ngit canh hodc hién thi dinh dang. SHIFT+F1
Sao chép van ban. SHIFT+F2
Thay d6i thanh chir hoa hodc chir thuong. SHIFT+F3
Lap lai hanh dong Tim hodc Pi Téi. SHIFT+F4
Chuyén dén thay ddi cudi cung. SHIFT+F5
Di t6i khung hodc ngin trudc d6 (sau khi nhan F6). SHIFT+F6
Chon 1énh Tir dién dong nghia (tab Xem lai, nhom Soat 15i). SHIFT+F7
Giam kich thudc vung chon. SHIFT+F8
Chuyén dbi gitta ma truong va két qua cia no. SHIFT+F9
Hién thi menu 16i tat. SHIFT+F10
Di téi truong trude do. SHIFT+F11
Chon 1énh Luu. SHIFT+F12

Phim CTRL + chirc ning



Pé thyc hién diéu nay Nhin
Bung rong hodc thu gon ruy-bang. CTRL+F1
Chon 1énh Xem trwoéc Ban in. CTRL+F2

Cit vao Spike. CTRL+F3
DPong ctra so. CTRL+F4
Di t6i ctra s6 ké tiép. CTRL+F6
Chén mét trudng trong. CTRL+F9
Phéng to ctra s6 tai liéu. CTRL+F10
Khoéa mdt truong. CTRL+F11
Chon 1énh Mé:. CTRL+F12

Phim CTRL + SHIFT + chirc nang

Pé thyc hién diéu nay Nhan

Cheén ndi dung cua Spike. CTRL+SHIFT+F3
Sira thé danh dau. CTRL+SHIFT+F5
Di t6i ctra s6 trude do. CTRL+SHIFT+F6
Cap nhat thong tin ndi két trong tai liéu ngudén Word

2013. CTRL+SHIFT+F7

‘. - +F8, rdi nhan phim miii
M réng mét vimg chon hojic khéi. CTRLASHIFTAFS, roi nhan phim miii

tén
Huy ndi két mot trudng. CTRL+SHIFT+F9
Mo khoa mot truong. CTRL+SHIFT+F11
Chon Iénh In. CTRL+SHIFT+F12
Phim ALT + chirc ning
Pé thye hién diéu nay Nhin
Di t6i truong ké tiép. ALT+F1
Tao Khéi Dung méi. ALT+F3
Hay thoat Word 2013. ALT+F4
Khoéi phuc kich thudc cira s6 chwong trinh. ALT+F5
Di c‘huyén ttr hop thoai m¢ lui vé mau tai liéu, danh cho nhitng hop thoai ho trg hanh ALT+E6
vi nay.
Tim 18i chinh ta hodc 16i ngir phap tiép theo. ALT+F7
Chay macro. ALT+F8
Chuyén d6i gitra tat ca cac ma trudng va két qua cta ching. ALT+F9
Hién thi ngdn tac vu Ving chon va Kha niing hién thi. ALT+F10

Hién thi ma Microsoft Visual Basic. ALT+F11



Phim ALT + SHIFT + chirc nang

Pé thyc hién diéu nay Nhin

Di t6i trudng trude do. ALT+SHIFT+F1
Chon 1énh Luru. ALT+SHIFT+F2
Hién thi ngan tac vu Nghién ciu. ALT+SHIFT+F7

Chay GOTOBUTTON hoic MACROBUTTON tir truong hién thi cac két qua
truong.

Hién thi menu hodc thong bao cho mdt hanh dong san dung. ALT+SHIFT+F10
Chon nut Muc Luc trong bo chita Muc Luc khi bg chira nay hién hoat. ALT+SHIFT+F12

ALT+SHIFT+F9

Phim CTRL + ALT + chirc ning

Pé thuye hién diéu nay Nhin
Hién thi Thong tin Hé théng Microsoft. CTRL+ALT+F1
Chon 1énh Mé. CTRL+ALT+F2



