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Toéng quan

Tai liéu nay tong hop nhiing khac biét khi st dung OpenOffice.org Writer 2.0 (dya trén
1.9.74) va Microsoft Word (nhiéu phién ban). Thong tin trong chuong nay xay dung dua trén
cac thong tin dugc cung cap trong chuong Nhiing khéac biét chung khi sir dung.

Xem

Word c¢6 bbn cach xem (dya trén timg phién ban) gom:

Binh thwong: La cach xem dugc dé xuat (boi Microsoft) dé thuc hién hau hét viéc go va
chinh stra. Writer khong c6 cach xem tuong ung.

Dan trang thuong hodc Trang in: Cach nay s& thé hién tai liéu (hau nhu) khi n6 s& duoc in ra.
Céch nay tuong Gng gan nhat véi cach xem Dan trang In trong Writer.

Dan trang Truec tuyén: V& 1y thuyét, cach xem nay thé hién tai liéu nhu khi xem tryc tuyén.
Céch xem tuong ung trong Writer 1a lya chon xem Dan trang Web. D¢ vao cach xem nay,
chon Xem > Dan trang Web.

Xem Dan bai: Pé 1am viéc véi clu tric dé muc. Writer ¢6 Piéu huong, s€ dugce chi tiét &
phan sau chuong nay.

Writer ciing ¢6 cach xem nguén HTML chi thé hién khi chinh sira mot tai lieu HTML. Dé
vao cach xem nay, chon Xem> Nguon HTML.

Khi mi trudng duoc bat 1én, Writer hién thi it thong tin vé truong hon Word. Dé c6 thong tin
chi tiét, bam chuot phai vao truong > Truwdong (hodc chon truong > Chinh sira > Trudng).

Thanh trang thai

Thanh trang thai tuong ty nhu trong Word trr viéc né khong thé hién vi tri hién thoi ctia con
tro trén trang (s6 dong va s ky t ngang). Tuy nhién n6 thé hién vi tri trong mot bang khi
dinh dang kiéu bang tinh, vi du O trén cing bén trai =Al.

Piéu hwéng

Word khéng c6 khai niém twong ty Diéu hudng, va theo ¥ kién cua tac gia, ddy 1a mot cong
cu hiru dung dang dé danh thoi gian hoc hoi thém.

Dé bat ddu Diéu hudng, nhan F5 hodc bam vao biéu trong Didu hudng trén thanh cong cu
Chuan. Bé c6 md ta chi tiét hon vé chltc ndng cta tirng nat, nhan Shift + F1 va ludt con trod
qua céc nat.

Pau dé ¢ phia trén cung hop danh muc trong Piéu hudng twong ing gan nhat voi ché do
Xem Dan bai ciia Word.

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word 1
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Khi kich hoat Hop danh muc, s& c6 mot hop danh sach tha & cudi diéu huéng. Vi hop danh
sach nay ban c6 thé chon bat ky tai liéu Writer nao dang mo dé co thé kéo va tha ndi dung
ctia chiing. Ché d6 tha dugc xac dinh bang nut Ché dd ré s& quyét dinh diéu gi xay ra khi tha
vung lya chon. B4m vao miii tén tha canh nit Ché do ré dé xem cac lua chon sén c6 (Chen
bﬁng: Siéu lién két, Lién két, hoac Ban sao).

Khi xem mét tai lidu chinh, Diéu hudng s& khac hoan toan. Dé c6 thém chi tiét, xem chuwong
vé Tai liéu Chinh trong Huéng dan Writer.

Ghi chi  Cac d6 hoa, chi myc, cc dbi tugng OLE, va céc tham chiéu khong thé kéo va tha
khi ¢ trong ché do Chén bang lién két hoac Chen bang ban sao.

Pinh dang va Kiéu

9
A2

Dé c6 hudng dan chi tiet hon vé cach stir dung ki€u, xem “Str dung cac mau va ki€u” trén
trang 13 va chuong “Lam viéc véi Kiéu” trong hudng dan Bat dau.

St dung Shift + F1 dé kiém tra cac nut khac nhau trén ctra s6 Pinh dang va Kiéu. Ding hop
danh sach ¢ phia dudi dé thay d6i nhom kiéu dugc hién thi. Vi dy, Kiéu Ap Dung chi thé
hién cac kiéu dugc sir dung trong tai liu.

Ban phim

Néu mét van ban cé thudc tinh ky tu cudi doan van (vi du chir ddm hodc si€u lién két) nhung
van ban méi khong yéu cau thudc tinh do, nhan phim mii tén phai trude khi go.

Xoa cdac danh dau dogn: nhan Xoa & cudi doan van s€ c6 thé di chuyén van ban ctia doan tiép
theo vao doan hi¢n thoi, va dinh dang doan trén sé& gilr nguyén. Nhan Xoa [ui & dau doan van

va dinh dang cta doan van dudi dugc gilr nguyén.

MEO M6t meo nho dé ghi nhd, d6 la: dinh dang cta doan vén ¢6 con tro s€ la dinh dang
cua doan van két hgp, trir phi doan van hién thoi trong rong, trong trueong hop do,
x6a lui s€ gilr lai dinh dang cua doan van trudc.

Control + Home khi ¢ trong bang: Trong Word, Control + Home ludén luon dat con trd ¢ vi
tri dau tai liéu, trong Control + Home dau tién s€ dat con trd ¢ vi tri dau 0, sau do 1a dau bang
va sau d6 1a dau van ban. Control + End cling c6 cach xir ly twong tu.

Cach chon nhiéu doan van ban

Dé sao chép, cat, dinh dang hodc x6a cac phan van ban trong cac vung khac nhau cua tai liéu,
su dung:

- Control + selection v&i mdt bAm chuodt don, nhay duap chudt hoac ré chudt.

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word 2
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1) BAm mét lan vao truong“STD” (Chuan) trong thanh trang théi
Truong bay gio hién thi 1a “EXT” (Lua chon mo rdng).

2) Bam chudt 1an nita va n6 thay doi thanh “ADD” (B6 sung vio ving chon).

Ghi chu

+ bam chuot.

Ché d6 ADD tuong dwong v6i Control + bam chudt va EXT twong duong v6i Shift

Lwa chon nhiéu lan va bang biéu

Céc gidi han sau ap dung khi lwa chon lién quan dén bang biéu:

(6 the lya chon nhi€u lan trong mét 6, hodc tham chi cac phan cua céc 6 khéc nhau,

nhung chi ¢6 thé chon mot 1an néu lién quan dén it nhat toan bd mat 6.

- Mot viing chon bét dau trong mot bang khong thé mé rong ra ngoai bang.

. Mot ving chon bit dau bén ngoai bang s& bao gdm ca toan bd bang (tirc 1a, mot ving

chon khong thé bit dau bén ngoai bang ma dong thoi bao gdm mét phan cua bang).

So sanh cac phim tat chinh

Bang 1: Cdc phim tat chinh mdc dinh khdc nhau ciia Word va Writer (chwa ddy di)

Churec nang

Phim tat chuan
cua Word

Phim tat chuan cua
Writer

Gach dudi cac tir khong dau
cach

Thay d6i kich ¢& phong
Tir ddng nghia

Hién thi/gidu cac ky tu
khong in

Thut 18 treo

Thut 1& khong treo

Thut 1&

Khéng thut 1&

Chi s6 trén

Chi s6 dusi

Xoba bo dinh dang ky tu
Xo6a bo dinh dang doan van
Nhay t&i diém chinh sira
trudc do

Control + Shift + W

Control + Shift + P
Shift + F7
Control + Shift + *

Control + T
Control + Shift + T
Control + M
Control + Shift + M
Control + Shift =
Control + =
Control + Spacebar
Control + Q

Shift + F5

Khong c6 tuong tng

Khéng c6 tuong tmg chuan
Control + F7
Control + F10

Khéng c6 twong tmg chuan
Khéng c6 twong tmg chuan
Khéng c6 twong tmg chuan
Khéng c6 twong tmg chuan
Control + Shift + P

Control + Shift + B

Bam chudt phai > Default
Bam chudt phai > Default

Cén phai dung trinh nhic trén
Diéu huong

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word
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Chdrc ndng Phim tat chuan  Phim tat chuan cua
cua Word Writer
Dich chuyén doan vin 1én Khong c6 tuong tng Control + Lén
trén
Dich chuyén doan vin xudng Khoéng c6 tuong tng Control + Xudng
dudi
Tim kiém Control + F Control + F
Thay thé Control + H Control + F

Xem AltKeyHandler.sxw (c0 tai http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OO0/) dé xem cac
macro c6 thé mé rong phim tét chinh ctia Writer — bao gdm ca chirc ning thut 18 twong tu nhu
trong Word.

St dung chuot

Mot vai khac biét 1a:
. Khéng thé lya chon nhanh cac doan hodc cac dong bang cach bam chudt & phia trai
doan.

- Control + bam chudt khong lya chon mdt cau, ma phai bam chu6t ba 1an lién tuc (bim
chuot lién tuc bon lan sé lwa chon mét doan).

Cac lwa chon lién quan dén bang biéu

Céc bang biéu giéng nhu cac doan dic biét vi vay khi lya chon vin ban bang ban phim (Shift
+ miii tén) vi du tir phia trén doan, toan bd bang va dong phia bén dudi n6 s€ dugc lua chon.
Vi tri hién thi khung luéi bang khi bang khong c6 duong Yién s€ khong nhin thdy cu thé: sir
dung Cong cu > Tuy chgn > OpenOffice.org > Cach hién thi va danh dau vao hdp chon
Ranh gidi bang.

Dong tiéu dé
Theo mic dinh, cac bang méi c6 mot dong tiéu dé. Mic dinh nay c6 thé thay doi bang cach
vao Cong cu > Tuy chon > OpenOffice.org > Bang.

Khi tao mot bang méi st dung Bang > Chén bang, ban co thé lya chon bat hoic tat dong
tiéu de.
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Viée ¢6 lap lai dong trén cuing & dau mdi trang méi hay khong c6 thé duoc stra doi bang cach
lra chon dong trén cung c6 lién quan > Béing > Lap lai cac dong dau de Diéu ndy khong
thay doi dinh dang ctia cac dong, chi thay d6i viéc lap lai cua ching & mdi lan ngit trang.

Diéu chinh dé réng cét va chiéu cao dong bang ban phim

Céc phuong phéap diéu chinh d6 rong cdt khac nhau c6 ¢ Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org Writer > Bang bao gom:

. Co dinh: Toan bd do rong cua bang duoc giit nguyén, tuy nhién cot ké can s& co lai
hodc dan ra tuong Gng.

- Ty 1§ ¢6 dinh: Cot hién thoi va cot cudi ciing thay doi véi cac ty 1 twong tng, nhim
gitr nguyén do rong toan bang.

- Bién d6i: Chi duy nhat cot hién thoi thay d6i do vay do rong clia bang ciing thay doi.
Str dung Alt va cac phim miii tén nhu sau dé diéu chinh do rong cot (hodc chiéu cao dong):

- Alt va cac phim miii tén diéu chinh 18 bén phai (hodc day dbi voi dong).

- Alt + Shift va cac phim miii tén diéu chinh 1& bén trai (hodc dinh dbi voi dong).

- Alt + Control + phim mili tén trai hodc phai chi diéu chinh 6 hién thoi.

Sao chép va dan 6 trong bang

Writer khong bao gio chen cac dong hodc cot moi khi dan dir liéu — n6 ludn ludn ghi dé 1én
noi dung cta 6. Diéu nay giup ban dé dang nhan ra diéu gi xay ra. D& tranh ghi d¢ 1én cac 6,
trude tién hiy chén vao s6 dong hodc cot yéu ciu.

Chén va x6a dong hoac cot

Néu ban sit dung Bang > Chén > Dong hodc Bang > Chén > C§t hoac bam chuot phai >
Chen Dong hodc Cot, ban c6 thé lua chon chén trudce hoac sau dong hoac cot hién thoi.

Céc biéu tuong trén thanh cong cu Bang chén vao bén dudi d6i véi dong va bén phai d6i véi
cot (nguoc lai voi Word).

Ghi chu  Day la diém thiéu nhit quan dang ngac nhién vi Calc chén vao phia trén va bén trai.

Trong Linux, dé chén cac dong hodc cot bang ban phim: A/t + Insert > phim mili tén (day 1a
dong thoi gitt phim Al va phim Insert, tha cac phim d6 ra, sau d6 nhan phim mdii tén). Dé
x6a cac dong hodc cot bang ban phim : Al + Delete > phim mili tén. Ving duoc chén vao
hoac xoa di tuy thudc vao hudng cua phim mii tén. Vi du, Alt + Insert > Miii tén lén s€ chén
mot dong vao phia trén dong hién thoi.
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Can doi chiéu cao dong va do réng cot

Trén thanh céng cu Bang c6 mot nit bam dai goi 1a Ti wu héa. Nut t6i wu hoa s& duoc kich
hoat khi c¢6 nhiéu hon mot 6 dugc lya chon. Day 1a mot trinh don tach roi dé co6 thé dé dang
di€u chinh chiéu cao dong va d rong cot nhu nhau.

Chia va nhap
Nhép 6 nhu thyc hién trong Word.

Pé nhép 6: Chon cac 6 can nhap > Bang > Nhip 6 (hoic sir dung ntit Nhap 6 trén thanh
cong cu Bang).

Pé chia 6: Chon cac 6 dd nhap > Bang > Chia 6 (hoic st dung nut Chia & trén thanh cong
cu Bang).

Pé chia mot bang (theo chiéu ngang): Bang > Chia bang.

Dé nhép hai bang, can dua bang nay lién ké dudi bang kia, sau d6 vao Pinh dang > Nhép
bang. Néu c6 mot bang ¢ bén trén va mot bang bén dudi bang hién thoi, ban can phai goi y
bang nao ban mudn nhap.

Sap xép
Dé sip xép mot bang:

1) Chon cac 6 can sap xép, khong bao gom dong dau dé. Tuy chon sip xép chi xuat hién
khi da chon 6.

2) Cong cu > Sip xép.
Khéng giéng nhu Word, hop thoai sap xép st dung sd cot chir khong dung tén cot.

Nhap s6 va céng thirc

Khong giéng nhu Word, cic bang biéu trong Writer ¢6 thé hoat dong gidng cac bang tinh
hon. Vi du, cac gia tri da dugc tinh toan thay doi khi dir liéu dugc nhap vao (khong can phai
lya chon va nhan F9 dé cap nhép céc két qua da tinh).

V6i ché do nhan biét chit s6 dugc bat 1én, khi nhap mot s Writer s& ty dong dinh dang s6
theo mdt dinh dang chir s6 da xac dinh. B¢ thay doi cach thue nay, bam chudt phai khi con
trd ¢ trong bang > Nhan biét chir so.

bé thay ddi dinh dang chir s6, chon 0, Bang > Pinh dang $0.
Dé nhép cong thire vi du nhue TONG():

1) Chon 6 s& hién thi két qua.

2) Nhin F2 dé hién thi thanh Céng thirc.

3) Bam chudt va giit nat Cong thire dé hién thi trinh don cong thuc.
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4) Chon chtrc ning mong mudn (dau cach trong danh sach nham chia tach cac hang sd, vi
du =trung binh 5 | 12 | 20).

5) Bam chudt vao kéo cac 6 dé tao thanh cac dai.
6) Nhan Enter dé két thic.
bé nhép vao mot cong thue vi du nhu “6 nay cong 6 kia trir 6 khac™:
1) Chon 6 s& hién thij két qua.
2) Nhan F2 dé hién thi thanh Céng thirc.
3) Bam vao mot 6.
4) GO hoac chon todn tr mong mubn.
5) Bam 1én 6 ké tiép.
6) Lap lai budc 4 va 5 cho dén khi hoan thanh.
7) Nhan Enter dé két thuc.

Tao bang ttr mét nguon dir liéu
Pé tao mot bang tir mot ngudn dir lidu:
1) Hién thi ché d6 xem ngudn Dit liéu (F4).

2) Trong ctra soO trinh tham hiém Dt li¢u, dieu hudng dén bang hoac bi€u truy van mong
muon.

3) Kéo tén bang hoic tén biéu truy van vao tai lidu.

4) Chon cac trudng mong mudn va thiét 1ap cac thudc tinh khac theo yéu cau trong hop
thoai.

Biéu do6 trong Writer

Bi¢u do dugc sao chép tir mot bang tinh Calc va dugc dan vao mot tai lidu Writer theo mac
dinh s& 1a mot doi tuong nhung. Khong gidng nhu thao tac trong Microsoft Office, chi co cac
dir 1iéu lién quan dén biéu 6 méi duoc nhing. Trong Microsoft Office viéc sao chép va dan
mot biéu do ciing dong thoi nhiing n6, nhung néu bang tinh Excel ¢6 dung lugng 8 MB
(khong han 13 khong c6 thuc dbi voi mot bang tinh) thi mdi biéu do duge dan vao maot tai liéu
Word s€ tang kich co tai licu Word dé thém 8 MB.

Khong ton tai lién két cho cac biéu do.
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Tuy chinh giao dién ngw®i dung

Hau hét cc chiic nang déu co vi tri twong tu trong ca hai chuong trinh, tuy nhién c6 mot sO
khac biét nho, va murc d6 diéu khién ciing thay dbi. Bang sau tom tit vé vi tri cac tily chon
thiét lap.

Bang 2: Tuy chinh giao dién nguoi dung

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word 8
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Thao tac
Thay d6i hé thong do luong

Tt chte niang Tu dong hoan
thanh

Bat/tit Trg Ly

Thiét 1ap cira s6 tai liu
(thudc, thanh trang thai, cac
thanh cong cu mac dinh,..vv..)
Tuy chinh cac thanh cong cu
Tuy chinh cac trinh don

Hién thi cac tén phong chi
trong phong chit (trong hdp
danh sach phong chir tha trén
thanh cong cy)

Lu6n ludn hién thi trinh don
déy du (bao gom ca cac myc it
duoc str dung va khong san
sang)

Hién thi/gidu Meo Man Hinh
(Meo Cong Cu) trén cac thanh
cong cu

Luon luén tao mot ban sao du
phong

Ty dong luu mdi x phut

Hién thi d4u doan vin, thanh
tab,..vv...

Thay di vi tri tap tin

Thay d6i thong tin ngudi
dung

Thiét lap ca’~1c tuy chon Ty
dong Sura 161 va Ty dong Dinh
dang

Trong Word

Cong cy > Tuy chon >
Chung

Khoéng trng dung

Trg giup > Trg giup
Microsoft Word > Tuy
chon

Xem > chon muc yéu
cau

Cong cu > Tuy chinh
Cong cu > Tuy chinh

Coéng cu > Tuy chinh >
Tuy chon

Cong cu > Tuy chinh >
Tuy chon

Cong cu > Tuy chinh >
Tuy chon

Cong cu > Tuy chon >
Luu

Coéng cu > Tuy chon >
Luu

Cong cy > Tuy chon >
Xem

Cong cy > Tuy chon >
Vi tri tap tin

Cong cu > Tuy chon >
Thong tin nguoi dung

Qéng cu > Ty dong sura
161 > Tuy chon

Muc luc

Trong Writer

Coéng cu > Tuy chon >
OpenOffice.org Writer > Chung

Coéng cu > Ty dong sira 16i/Tw
dong dinh dang. Trong thanh
Hoan thanh tir, bd chon Hoan
Thanh Tur.

Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org > Chung

Xem > chon muc yéu cau

Cong cu > Tuy chinh
Cong cu > Tuy chinh

Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org > Xem, chon Hién
thi xem trudc phong chir

Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org > Xem, chon
Hién thi cdc myc trinh don khong
kich hoat

Coéng cu > Tuy chon >
OpenOffice.org > Chung

Cong cu > Tuy chon > Nap/Luu >
Chung

Coéng cu > Tuy chon > Nap/Luu >
Chung

Cong cu > Tuy chon > )
OpenOffice.org Writer > Ho tr¢
dinh dang

Cong cu > Tuy chon > .
OpenOffice.org > Pwong dan
Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org > Dir liéu nguoi
dung

Cong cu > Ty dong Sira 16i/Tw
dong Pinh dang > Tuy chon

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word




BAN THAO — dwa trén phan mém di phdt hanh trudc

Viét, chinh stra, va xem lai tai liéu

Muc luc

Hau hét cac ky thuat viét, chinh sira va xem lai trong OOoWriter cling twong tu nhu trong
Microsoft Word, nhung chi tiét c6 thé thay doi.

Bang 3: Viet, chinh swa va xem lai tai li¢u

Thao tac
Nhay nhanh t6i phan khac ciia
tai liéu

Chon ngén ngir kiém tra chinh
ta

Bo qua mot vai van ban khi
kiém tra chinh ta

Kiém tra lai chinh ta

Tim va thay thé vin ban, dinh
dang va kicu

Su dung dau hoa thi trong tim
kiém va thay thé

Chon, tao va chinh stra mot tir
dién tuy chinh
Tao tir dién ngoai 1é (loai trr)

Do thay dbi (tity chon)

Bao vé tai liéu khoi chinh stra

Trong Word

Chinh stra > D1 t61

Cong cuy > Ngon ngir >
Thiét 1ap Ngon ngi

Chon van ban; Cong cu >
Ngbn ngir > Thiét 1ap
Ngén ngit > Khong kiém
tra (hoac) Pinh dang >
Kiéu > Sira d6i > Dinh
dang > Ngbn ngir

Cong cy > Chinh ta &
Ngit phap > Kiém tra lai
tai liéu

Chinh sira > Thay thé >
Thém; céac lya chon can
thiét

Chinh sira > Thay thé >
Thém > danh déu vao hop
chon Sur dung DAu hoa thi

Coéng cu > Tuy chon >
Chinh ta & Ngir phap >
Tuy chinh tir dién

Tap tin > Méi, go tir, Luu
nhu > chi gd van ban,
dudi tép tin 1a .EXC

Cong cu > Tuy chon > Do
thay doi

Cong cy > Bao vé Tai liéu

Trong Writer

Chinh sira > Diéu huéng (hogc
F5), bam dup chuét trén dau de,
hinh, bang ..vv... nhu yéu cau.

Céng cu > Tuy chon > Thiét lap
Ngon ngir > Ngon ngir. (Ghi
chu: OpenOffice.org khong ¢
kiém tra ngit phap.)

Chon vin ban; bAm chudt phai >
Ky tu > Phong > Ngon ngir =
[Khong] hoac ngdn ngir thuc cua
van ban d3 lya chon, néu d6 1a
ngoai ngi.

Luo6n lu6n kiém tra lai

Chinh sira > Tim & Thay thé;
cac chi tiét co6 mot chut khac biét

Chinh sira > Tim & Thay thé,
chon Biéu thirc thudng; dau hoa
thi tu no6 la khac thuong. Xem
phan Biéu thirc thuong trong
chuong “Nhitng khac biét chung
khi st dung Microsoft Office va
OpenOffice.org”.

Cong cy > Tuy chon > Thiét 1ap
Ngon ngir > Ho tro viét

Ciing nhu tr djén tuy chinh,
nhung danh dau vao hop chon
Ngoai ¢ [-]

Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org Writer > Thay
doi

Chinh sira > Thay déi > Bao vé
Cac ban ghi

(Mat khau phai it nhat 5 ky tu)

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word
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Thao tac
Panh diu va do thay ddi

Cheén cac chu giai lién quan
dén mot thay doi

Cheén cac ghi chu (cac cha
giai khong lién quan dén mot
thay d6i)

Hién thi cac thay doi nhu 1a
cac van ban noi

GOp van ban

Chap nhan hoic tir chdi cac
thay doi

Thay d6i thudc tinh tai lidu

Dém tir
Tao muc nhap Téc ky

Chén Tdc ky

Trong Word

(Word 2000) Cong cu >
Do thay doi > T6 sang
thay doi

T6 sang van ban; Cheén >
Chu giai

T6 sang van ban; Chén >
Chu giai

Tuy chon > Xem > Meo
man hinh

Coéng cu > Gop van ban

Xem > Thanh cong cu >
Xem lai

Tap tin > Thudc tinh

Cong cu > Pém tir (c6 thé
deém tur trong vung chon)
Chon van ban; Chen >
Toc ky > Moéi

G& phim tit va nhn F3

Muc luc

Trong Writer

Chinh sira > Cac thay d6i >
Ban ghi

Chinh sira > Cac thay doi >
Chu gidi
Chén > Ghi chu

Cong cu > Tuy chon >
OpenOffice.org > Chung
Chinh sira > Cac thay ddi >
Gop véan ban

Chinh sira > Cac thay ddi >
Chap nhén hoac Tiur choi
Tap tin > Thugc tinh

Cong cu > Dém tir

Chinh sira > Téc ky (hoic)
Control + F3

G& phim tit va nhin F3; hoic gb
Tén va nhan Enter. Writer phan
biét giita “tén” va “phim tat” cta
moét toe ky. Word khong phan biét
nhu vay.

Toc ky trong Writer ludn luén két thuc bang mot ddu doan van. Vi vay néu mudn cé mot 16i

tat ngdn nhanh, tot hon 14 nén str dung Ty dong Stra 15i.

Dieu khién dan trang

Phan nay bao quat v€ cac van dé nhu 1€, dau trang va cuoi trang.

Writer va Word ¢6 mdt s6 khai niém khé khac nhau vé dan trang.

Khai niém dan trang cuaa Word

Dan trang 13 mot thudc tinh tong thé cua tai liéu. Néu ban thay do6i dan trang (vi du, thiét lap

tai liéu in theo chiéu ngang), no s¢ thay d6i toan b tai liéu. Ban ciing c6 thé sip xép dé cac

phan cu thé c6 cac kiéu dan trang khac nhau.

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word
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Khai niém dan trang cua Writer

Muc luc

Dan trang 1a mgt thudc tinh cia kiéu trang (vi dy, Trang déu tién, Chi muc va Mic dinh). Néu
ban thay doi dan trang cho mot kiéu trang (vi du, thiét 1dp Mdc dinh dé c6 dau trang chira s
trang), thi chi c6 tac dung doi véi kicu trang do.

Str dung céc kiéu trang khién cho Writer c6 mot sd dic tinh rt hitu ich. Vi du, ban c6 thé
dinh nghia kiéu trang Trang Pau Tién dé sau d6 mdi khi ban gd trang dau tién, kiéu trang s&

chuyén sang Chi muc (hoic bat ky kiéu nao khac ma ban chon). Ban ciing c6 thé thiét 1ap Chi
muc dé sau d6 Chi muc ludn ludn di kém véi Mic dinh.

So sanh dan trang
Bing 4: Piéu khién dan trang

Thao tac
Xac dinh 18

Xac dinh cac ddu trang va
cubi trang khac nhau trén
céc trang dau tién, trang
chén, trang 1¢

Chinh stra dau trang va
cuoi trang

Thay dbi tir s6 trang kiéu
La Ma sang kiéu A Rép
trong phan cubi trang ciia
mot trang

Str dung cac kiéu doan
van cho dan trang

Str dung céc cot trong dan
trang

Str dung céac khung hodc
cac hop vén ban cho dan
trang

Trong Word
Tap tin > Thiét lap trang > L&

Tap tin > Thiét lap trang > Dan
trang > phan Dau trang va Cudi
trang

Xem > Pau trang va Cudi trang,
sau d6 g0 hodc chén céc trudng;
hodc bam dip chudt trén ving
dau trang hodc cudi trang hién ¢

Chén mot ngét doan, bé chon
“Nhu phan trudc” trong phan thir
hai, xac dinh mot cudi trang méi
Vv6i 6 trang bat dau lai bang
1theo kiéu chir s6 A Rap

C6 thé dinh nghia cac kiéu doan
van voi khoang tréng tir 1& trai,
v6i kiéu tiéu dé canh hang trai
hoac phai

Chén céc phan lién tyc dé thay
doi tir mot ¢t don sang nhiéu cot
trén mat trang

Céc khung duogc st dung trong
Word 97 nhung hau hét da dugc
thay thé boi cac hop van ban
trong Word2000 va 2002; c6 thé
lién két dé dan van ban tir khung

Trong Writer
Pinh dang > Trang > Trang

Xéc dinh céc kiéu trang khac
nhau cho céc trang Dau tién,
Trai (chin), va Phai (1¢), st
dung thanh Dau trang va Cubi
trang

Sau khi ban da xac dinh ving
Pau trang va Cudi trang cho
mot trang, ching luén ludn
duoc kich hoat. BAm don
chudt hodc gd hoac chén cac
trudng

Chén mot ngit trang thu cong
va ap dung mot kiéu trang
khac

C6 thé dinh nghia cac kiéu
doan van vdi khoang trong tur
18 trai, v6i kiéu tiéu dé canh
hang trai hodc phai

Pinh dang > Trang > Cot
(hoac)

Chén/Pinh dang > Céc phan
> Cac cot (hoic) cac phuong
phap khac

Chén > Khung (c6 thé lién
két cac khung dé dan vin ban
tir khung nay sang khung ké
tiép, vi du nhu trong mot thu
thong bao); “cac hdp van ban”

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word
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Thao tac

Str dung cac bang trong
dan trang

Dit dau trang theo chidu
doc trén cac trang chiéu
ngang

Thiét 1ap sb trang dau tién
16n hon 1

Xem va chinh stra cac
trang doi dién

Trir 1 khi dém trang

Trong Word

nay sang khung ké tiép, vi du
nhu trong mat thu thong bao

Bang > Chen > Bang (sir dung
hop thoai dé dinh dang)

Str dung mét hdp van ban xoay
chiéu lién két véi dau trang

Chén > S6 trang > Dinh dang

Tap tin > Xem trudc In; bam nat
Phong d¢ bat dau chinh stra

Tap tin > Xem trude trang, bAm
nut Co lai vira trang.

Muc luc

Trong Writer

1a cac truong, khong phai la
thiét bi dinh vi

Chén > Bang (st dung hop
thoai d¢ dinh dang)

Str dung van ban xoay chiéu
trong mot khung

Trong doan dau tién trén trang
dau tién, Pinh dang > Poan
> Ludng vin ban > Dau
ngit, chon kich hoat Vi Kiéu
Trang, chon kiéu trang, Xac
dinh s6 trang

Tap tin > Xem trwéc Trang;
khong thé chinh sira khi dang
xem trude; hién thi cac trang

trén cac phia man hinh sai

Xem
http://homepages.paradise.net.
nz/hillview/OOo/ShrinkToFit.
SXW.

Str dung cac mau va kiéu

Bang 5: Sur dung cdac mau va kiéu

Thao tac
Tim kiém mau lién quan téi
tai liéu

Xac dinh mau mic dinh
Tao mdt mau mdi
Chinh stra mdt mau

Sao chép cac kiéu gitra cac
mau

Tao mot tai li€u moi tir mot
mau

Trong Word

Cong cu > Mau va Cac bo
sung

Mau "Binh thuong" 1a mau
mac dinh

T4p tin > Luu nhu, thiét 1ap
loai 1a MAu Tai liéu (DOT)

Tap tin > M¢, chon mau

Coéng cu > Mau va Céc bd
sung > Trinh t0 chuc

Tap tin > Mdi (m¢ mdt danh
sach cac mau)

Trong Writer

Tap tin > Thudc tinh tai li¢u >
thanh Chung.

Tap tin > Miu > T6 chirc cho
phép ban thiét 1ap bat ky mau
nao lam mac dinh

Tép tin > Miu > Luu

Tép tin > Mau > Chinh sira

Tép tin > MAu > Té chire. O
day, ban c6 thé sao chép cac kiéu
bang cach kéo va tha giira cac
mau va cac tai liéu.

Tap tin > Tao méi > Miu va
Tai liéu

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word
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Thao tac
Ap dung mot mau khac cho
tai liéu

Ap dung mot kiéu vin ban

Thay d6i mot dinh nghia
kieu

Tao mot kiéu méi

St dung danh s6 dan bai

Chit hoa dau doan

Trong Word

Cong cu > Mau va Céc bd
sung > Pinh kém, chon mau,
Mo

(Word 2000) Chon tir Danh
sach kiéu hoac Hop thoai
Kiéu

(XP) Ciing c6 thé sir dung
bang tac vu.

(Word 2000) Pinh dang >
Kiéu > Sira d6i; (XP) ciing co
thé chon trong bang tac vu va
bam vao Stra d6i

Dinh dang > Kiéu > Méi

Dinh dang > Kiéu, chon kiéu

> Pinh dang > Panh s0

Dinh dang >Tao chir hoa mét
ky tw, khong phai la mot phan
cua kiéu.

Muc luc

Trong Writer

Bit dau mot tai liéu mai dua trén
mau khac; sao chép nodi dung cua
tai liéu cii vao tai liéu moi.

Pinh dang > Kiéu va Pinh
dang (hodc nhan F11), bam dup
chudt vao kiéu trong danh sach;
sau mot 1an ap dung, cac kiéu
doan van s& xuét hién trong danh
sach Ap dung Kiéu trén thanh
cong cu Dinh dang.

Chon kiéu trong cira s6 Kiéu va
DPinh dang, bam chudt phai, chon
Thay dbi, hoic Pinh dang >
Kiéu > Catalog, chon kiéu, bAm
Thay déi.

Bam chudt phai trong cira sd
Ki€u va Pinh dang.

Cong cu > Danh so0 Dan bai

Pinh dang > Poan > Chir hoa
diu doan

Chir hoa dau doan c6 thé 1a mot
phan ciia mot kiéu. C6 thé nhiéu
hon mdt ky tur hodc mot tur.

Kich c& phéng

Khi mot kiéu dugc dua trén mot kleu khac, chung ta c6 thé thiét 1ap phong chir bang ty 16

phan tram phong chir cua kiéu gbc. Trong truong kich c& phong, chi can g6 mot con s0 va
viét tat ciia phan tram, vi du 120%. Theo cach niy, nhitng thay doi cta kiéu gbc s& duoc phan
anh t6t hon trong kiéu nay. Dé thay doi trd lai kich ¢& phong chit riéng, gd mot con s6 va cic

ky tu “pt”, vi du nhu 12pt. Ban ciing c6 thé xac dinh 16n hon hodc nho hon bao nhiéu diém,
vidu +2pt tic 14 16n hon 2 diém, hodc -2pt tirc 13 nho hon hai diém.

Khoang cach giira cac doan va trwéc ngat trang

Trong Writer, mdt vai thudc tinh doan c6 cach xu 1y khac vé1 Word. Cu thé la:

. Khoang cach trén dau mét trang bi bo qua.

«  Khoang cach gitta cac dogn: ap dung khoang céch 16n nhat ¢ trén va & dudi cua hai

doan.

- Trudc ngdt trang: néu & du mot trang, khong tao mot trang trang.

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word

14



BAN THAO — dwa trén phan mém di phdt hanh trudc Muc luc

Diéu nay cho phép st dung céc kiéu ma khong phai ap dung cac dinh dang doan truc tiép dé
stra chita cdc van dé sau do.

Cac trrong

Pé so sanh cac truong gitta Writer va Word, xem chuong “Chia sé tap tin v6i nhitng ngudi sir
dung Microsoft Office”.

Bang 6: Sir dung cdc truong

Thao tac Trong Word Trong Writer

Chén mét trudng Chen > Truong Chén > Cic truong
(hoac) CTRL+F9 @€ chén
truong rong

Dinh nghia mét truong chudi Chen > Truong, su dung Chén > Cac truong > Khac >

SO SEQ (chuoi) Bién > So vung

Chén mét ddu nhé Chon van ban, Cheén > Chon vin ban, Chén > DAu nhé
Dau nhé

Chén mét tham chiéu chéo t6i Chén > Tham chiéu chéo, Chén > Tham chiéu chéo > Diu

mot dau nho chon loai Dau nhé nhé!

Chén mot tham chiéu chéo t6i Chén > Tham chiéu chéo, Hodc danh déu nhé dau dé hodc

mot dau de chon loai Pau dé st dung Chén > Tham chieu

chéo > Pit tham chiéu dé danh
dau dau dé, sau d6 Chen > Tham
chi€éu chéo > Chén Tham chiéu.

Chén mot tham chiéu chéo tGi Chén > Tham chiéu chéo, Chén > Tham chiéu chéo >
mot hinh hodc bang chon loai Chén Tham chiéu > Hinh (hoac
Bang)
Str dung ndi dung diéu kién Str dung NEUﬂhoéc cac Chén > Cac trwong > Khac >
truong, cac kiéu khac (tat Bién (va cac cach khac)

ca cac cach khac)

1 Dé ¢ cac macro hd tro khi lam viéc véi cac tham chiéu, xem http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/.
B¢ c6 thém thao luén chi tict vé cac tham chiéu, xem tai li€u mdi nhat co tai
http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=28058.
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Muc luc

Lam viéc vé&i cac tai liéu I&n hoac phtrc tap

Céc khac biét chinh chi yéu 1a viée sir dung cac tai liéu chu. Bang sau khong cb gang tom tat

tat ca cac khac biét do.

Bang 7: Lam viéc voi cdc tai liéu lon hodc phirc tap

Thao tac

Tao mdt bang muyc luc, danh
sach cac hinh, hoac mot chi
muc chir cai

Cheén cac muc nhép chi muc

Tao mot co s& dit liéu tham
khao

Chén cac tham khao vao van
ban

Chen ghi chu chan hoéc ghi
chu cuoi

Cheén cac tap tin khéc

Tham chi€u chéo gitra cac tai
liéu

Str dung tai liéu chu

Trong Word

Chen > Chi muc va Bang

ALT+SHIFT+X

Can stir dung mét goi khac

Lién két dén truong trong
co sO dir liéu
Chén > Ghi cha chan

Chén > Tap tin, chon )
Chén hoac Nhu lién két

Str dung céc truong Gop
van ban

Mot vai chuyén gia khong
khuyén khich st dung Tai
liéu chu trong Word.

Trong Writer

Chén > Chi muc va Bang > Chi
muc va Bang

Chén > Chi muc va Bang >
Muyc (hodc) bam vao biéu tuong
Chén Panh dau Chi muc

Cong cu > CSDL tham khao

Chén > Chi muc va Bang >
Muc tai liéu tham khao

Chén > Ghi cha chan (hodc)
bam vao biéu tugng Chén ghi
chu cubi true tiép

Chén > Tép tin

Hién tai phai nhé tén cua tham
chiéu d4 thiét 1ap. Tham chiéu s&
hién thi khi ¢ trong tai liéu chu
(hoac st dung marco
OutlineCrossRef co tai
http://homepages.paradise.net.nz/
hillview/OOo0/.

Tap tin > Giri > Tao tai liéu
chi; st dung Piéu huong d€ chén
cac tai liéu phu

Lam viéc v&i cac do hoa

Hau hét cac dd hoa phai hoan thanh ngoai Word hodcWriter, v&i cac tap tin dd hoa duoc
nhung hodc lién két to1 tap tin Word hodc Writer. Tuy nhién, ban c6 thé tao mot vai d6 hoa
don gidn stir dung céc cong cu ve€ trong Word hodac Writer. Bang sau gom mot vai tu liéu co

ban.

Nhirng khac biét khi st dung Writer va Word
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Bang 8: Lam viéc voi cac do hoa

Thao tac

Tao cac doi tuong Hoa tiét

Két hop cac ddi tuong dd
hoa va cac doi tugng hoa
tiét

Chén céc tap tin d6 hoa
vao mot tai li€u van ban
(nhting hoac lién két)

Neo cac do hoa

Bao van ban quanh cac do
hoa

Cat cac do hoa

Tao phu dé cho db hoa

Dién giai cac d6 hoa

Chén hinh mo

Trong Word

(Word 2000) Xem > Thanh
cong cu > V&; (XP) Chén >
Hinh anh > Hoa ti€t mé&i

(Word 2000) Chinh stra > Hinh
anh > Thiét 1ap lai duong vién
hinh anh; (XP) Str dung cac
khung v&

Chén > Hinh anh > Tu tap tip,
Chon Chén hoac Nhu lién két

binh dang > Hinh anh > Xép
dat > Cao cap > Vi tri hinh anh

Dinh dang > Hinh dnh (hodc
bai tugng) > Xép dat

Pinh daqg > Hinh anh > Cét,
(hoac) bam vao cong cu Cat
trén thanh cong cu Hinh dnh

Chgn dd hoa; Chén > Tham
chiéu > Phu dé

St dung cac dbi tuong hoa tiét;
g0p nhom, hoac dat trong
khung hodc trén mét khung v€
(XP)

Pinh dang > Nén > Hinh mo ¢6
thé in > Hinh m& hinh anh
(hoac Van ban)

Muc luc

Trong Writer

Bam vao biéu tugng Hién thi
cac chirc nang vé

Dit tat ca cac ddi twong trong
mot khung

Chén > Hinh dnh > Tir tap
tin

Str dung céc biéu tuong trén
cac thanh cong cu Thugc tinh
dbi twong vé hoic Khung (cac
thanh cong cu nay thay thé
thanh cong cu Pinh dang khi
mot dbi tuong hoa tiét hodc
khung duoc lya chon) hodc
bam chudt phai va chon tir
trinh don bat 1én, hodc bAm
Pinh dang > Hinh dnh

St dung cac biéu tuong trén
thanh cong cu Khung; hodc
bam chudt phai va chon tir
trinh don bét 1én, hodc bam
Pinh dang > Hinh dnh > G6i
Pinh dang > Hinh anh > Cit
(Khong c6 cong cu kéo cac
ving cit)

Chon d6 hoa; Chén > Péu dé

Dit tat ca cac ddi twong trong
mot khung

Pinh dang > Kiéu trang >
Nén

(hoic) tao dbi tuong v&, Xép
diit > Té6i nén, Neo > T6i
trang

Két hop thw
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Viée két hop thu khac biét kha 16n gitra Writer va Word. Xem chuong “Két hop thu” trong
Hudng dan Writer.

Phong bi

Mot vai nguoi cam t’héy‘khc') khian khi in phong bi, nhung tir nhitng thir nghiém ngéan gon tac
gia thay khong c6 van dé gi vai OpenOffice.org 1.1.1 va céc phién ban khac.

Cheén phong bi
Chén > Phong bi

X6a bé mét phong bi
1) Pat con trd vao dau trang phong bi.

2) Néu ctra s6 Kiéu va Pinh dang khong mé, nhan F17 hoic st dung Pinh dang > Kiéu
va Dinh dang d¢ hién thi.

3) Thay ddi tdi tiy chon Kiéu trang. Day 13 biéu tugng thir tu tinh tir phia tréi.
4) Bam dup chudt 1én Mic dinh.

5) Xoa bo cac thanh phan con lai tao nén phong bi.

Kiéu trang

Stra d6i mot kiéu trang

Trong Writer tat ca cac trang déu co kiéu trang. Dé stra d6i kiéu trang cua trang dang dat con
tro, st dung Pinh dang > Trang.

Chuy Vi kiéu trang thay doi, tat ca cac trang thudc kiéu nay ciing thay doi.

A

Tao kiéu

Pé tao mot kiéu trang mai:
1) Néu ctra s6 Kiéu va Pinh dang hién tai khong hién thi, nhin 77 dé hién thi.

2) Bim vao Kiéu trang trong ctra s6 Kiéu va Dinh dang (biéu twong thir tu tinh tir bén
trai).
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3) Bam chudt phai vao ctra s6 Kiéu va Pinh dang > Méi.

Hoép thoai Kiéu trang

Thanh Quan ly

Tén: Khong c¢6 gi kho hiéu ¢ ddy, chi don gian 1a mot céi tén dé gitip nguoi dung nhé chire
ndng cua thiét 1ap.

Kiéu tiép theo: Thiét 1ap nay xac dinh kiéu trang nao s& st dung & ngit trang tiép theo (tha
cong hodc tu dong) cho bat ky trang nao c6 kiu trang nay. Thiét 1ap mot kiéu trang khac khi
kiéu trang chi danh cho mdt trang (vi du trang dau tién cua moi chuong), hoac néu khong nod
s€ gilt nguyén nhu xac dinh trong Tén dé gitr nguyén kicu trang cho cac trang tiép theo.

Thanh Trang
Thiét ldp dinh dang gidy: Pinh dang 13 kich c& gidy, cac thiét 1ap khac ¢6 tén twong ty nhu
trong Word (trén thanh kich c& gidy cua thiét 1ap trang).

Thiét Igp 1é: Nhu trong Word. Moi thlet lap dai dién cho khoang céch tir 1é trang, tuy nhién
hay xem “Céc thanh dau trang va cudi trang” dudi ddy vi vi tri ctia dau trang va cudi trang
lién quan dén cac 18 1 khac nhau.

Thiét lap xép dat: Dan trang xac dinh xem kiéu trang c¢6 ddi xing khong — st dung cho cac
trang trai va phai. Co nhiéu lya chon hon trong Word, tuy nhién khong c6 lya chon trang dau
tién khac nhau — diéu nay 1a do nod duoc tac dong boi thiét lap Kiéu tiép theo nhu da néi ¢
trén trong thanh Quan ly. Binh dang lién quan dén viéc dinh dang cac sO trang. Register true
nhim sip hang van ban tot hon ¢ dau trang (xem tro gitp dé biét thém chi tiét).

Thanh Nén

Pé xac dinh mau nén hoic dd hoa nén (hinh mo). (Mot thay thé khac phtrc tap hon 13 tao mot
dbi twong hoa tiét, sau d6 str dung Xép dat > Téi nén, Neo > Téi trang.)

Cac thanh dau trang va cudi trang

Céc dau trang va cudi trang dugc in giita cac 1¢ cta trang hon 14 trong phan 1& dinh hodc day
trang nhu trong Word. Néi cach khac 1a phan dinh trang khu vuc giita cac 1& trang va 1é dinh
ludn ludn trong, tiép theo 1a dong dau trang, va sau dong dau trang 13 ving van ban chinh cta
trang.

Chiéu cao ty dong cho phép dau trang hodc cudi trang ting 1én hodc co lai tity thudc vao nodi
dung cua chung.

Khoang cach xac dinh khoang cach gitra dau trang/cum trang va vung van ban chinh trén
trang. Khodng cdch déng cho phép dau trang/cudi trang dan t6i ving giita dau trang/cudi
trang va vung van ban chinh.

Cac 18 trai va phai dugc thut vao tir cac 18 trang va khong thé co gia tri am.

NGt Thém nham xac dinh cac dudng vién va nén cho ving dau trang/cudi trang. Trong mot
s0 phién ban Word cach tiép can nay dugc st dung dé tao hinh mo. Do chung ta c6 thé dua
do hoa vao nén tai liéu chinh cho nén cach nay khong bat budc trong Writer.
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Cac thanh duong vién, cot va ghi chu chan

Céc thanh nay nham xac dinh cac duong vién (cac duong bao bén ngoai), s6 va do rong cua
cac cOt kiéu bdo va dinh nghia khu vuc danh cho ghi cha chan (n€u c6) cho kiéu trang.

Ngat trang va danh sé trang

Thay doi kiéu str dung cho mét trang va thay do6i chuéi danh
SO
Pé chén mot ngit trang va thay ddi kiéu trang hodc danh sb trang, phuong phap 1:

1) Control + Enter.

2) Con tr¢ s& nam & doan dau tién cua trang méi.

3) Dinh dang > Doan.

4) Cac dau ngét s€ duoc kich hoat.

5) Chon Véi Kiéu trang, xac dinh kiéu trang sir dung va xac dinh ) trang bét dau.
Dé chén mot ngit trang va thay ddi kiéu trang hodc danh sb trang, phuong phap 2:

1) Chén > Ngit thii cong

2) Theo mac dinh s€ xac dinh ngét trang.

3) Chon Kiéu trang.

4) Chon Thay ddi s6 trang.

5) Nhap vao sb trang bat dau moi.

Chén danh sé trang
1) Xac dinh kiéu trang c6 kich hoat dau trang hoic cubi trang.

2) Pit con tro vao phan dau trang hodc cudi trang (st dung con chudt hodc phim tat
Control + PageUp cho Pau trang hodc Control + PageDown cho cudi trang).

3) Go tiy ¥: Trang <dAu cach>.
4) Chén > CAc trudng > S6 trang.
5) Go tiy ¥ <diu cach> / <ddu cach>, sau d6 bAm Chén > Cac trwong > Pém trang.

Pé chén mot truong dém trang khac (vi du, khi ban c6 trang tiéu dé nhung mudn céc trang
con lai van ghi la trang 1/2 (thay vi trang 1/3 ):

1) Nhén F2 d hién thi thanh c6ng thiic van ban.
2) GO =trang — 1.
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3) Nhan Enter:

Ghi chi  That khong may 1a truong nay khong tu dong cap nhat, vi thé hdy nhan F9 dé cap
nhat trude khi in.

S6 trang trén cac trang thang dirng va nam ngang trong cuing
vi tri va hwéng
1) Tao kiéu trang cho cac trang nam ngang. Thiét 1ap cac 1& cho kiéu nam ngang sao cho
chung twong tng véi kiéu thang dung khi xoay chiéu (dinh = trai, day = phai, trai =

day va phai = dinh). Dé danh s6 trang vé phia trai, hiy kich hoat dau trang; vé phia
phai 1a cuoi trang. Chon St dung khoang cach dong.

2) Tao kleu cho dau trang hoac cubi trang nam ngang dya trén kiéu danh cho dau trang
hoic cudi trang thang dung. (Trong ctra s6 Kiéu va Pinh dang, chon kiéu sir dung cho
dau trang hoic cuoi trang thang dung > bam chudt phai > Mdi.) Thay doi vi tri phong
dén 270°. Néu mudn dénh s trang trén day, chon canh 18 trai, di voi danh sb dinh,
chon canh 1 phai.

3) Chén ngit trang va chon kiéu trang vira mdi tao (xem phan trén); khong thay doi cach
danh s6.

4) Trong dau trang/cudi trang twong g (nhu budc 1), chén truong sd trang.

Van ban diéu kién

Trong Word cich duy nhat dé c6 ciu diéu kién la dung truong “néu”

. Tuong duong trong
Writer 1a truong “Van ban diéu kién”.
Dé chén mot truong dicu kién trong Writer: Chen > Cac trwomg > Khac > Ham > Diéu
kién van ban hoac Control + F2 > Ham > Diéu kién van ban.
Dong thoi cling c6 truong “Van ban an” dé giau van ban khi diéu kién 1a dung.
Lam viéc vdi cac truong lién quan cua van ban dicu kién, ca ¢ trong Word va Writer, déu co
nghia la chi mdt s6 lugng nho van ban cé thé c6 diéu ki¢n. Tuy nhién, d6i khi viéc c6 toan bd
doan hodc phan van ban duoc an co6 dicu kién s€ rat ti¢n lgi. Mot vai vi du:
« Mot bai kiém tra, nhu vy mot tai li¢u c6 the st dung 1a bai kiém tra dong thoi la cau
tra 101 mau.
« Céc tai liu k¥ thudt, cung mdt tai liéu vai cac bién co6 thé sir dung cho céc mau thiét bi
tuong tu.
Writer cung cap mot truong cho viéc an cd dieu kién cac doan van va kha nang an c6 diéu
kién cac phan. Pay 1a mét vi du cho thay c6 thé thuc hién di€u nay nhu thé nao:

1) Hay chac chan rang van ban an c6 thé xem dugc: Cong cu > Tuy chon > Tai liéu vian

2 Theo hiéu biét cua Téc gia.
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ban > H6 tr¢ dinh dang, chon cd hai “Van ban anh” va “Céc doan an”.

Ghi chil  Céc phan an c6 diéu kién s& khong thé nhin thay bt ké cac thiét 1ap nay néu didu
kién an la dung.

2) O dau tai liéu: Chén > Cac trwong > Khic > Bién.
3) Tén: DocType. Gia tri: Cau tra 1oi mau.

4) O dau mot ciu tra 1oi mot doan: Chén > Cac truwong > Khac > Ham > DPoan an. Dé
dat diéu kién, gd DocType == “Kiém tra” (Dé c6 thé dé dang hon khi chén lai nhiéu
lan, hay tao mdt muc nhap tu dong sua 161).

5) Bdi voi cau tra 101 dai hon: Nhap cau tra 15i mau, chon, Chén > Phén, chon An, va
nhap DocType == “Kiém tra” dé dat dic¢u kién.

6) Dé in tai liéu danh cho bai kiém tra, bdm dup chudt vao truong ¢ dau tai liéu da duoc
tao trong budc 2 va 3, thay doi gia tri thanh Kiém tra. In nhu binh thuong.

Ghi chii  Truong “Danh sach ddu vao” c6 tén nhung day khong phai 1a mot bién do vay gia tri
1 cta n6 khong thé sir dung trong dicu kién.

Ghi chu  Dé tiép tuc thém vao cac phan, dé dang nhat 1a néu viing chon khong bao gom doan
2 cuoi. Tuy nhién néu doan cudi dugc chon, chi can don gian di chuyén dén cudi tai
liéu (Control + End) va sau d6 nhan Alt + Enter.

Tai liéu cha

Trg giup bao gdm ca nhiing kién thirc co ban vé stir dung céc tai liéu chu, hodc xem “Lam
viéc vdi cac tai liéu 16n hoac phtrc tap” ¢ trang 16, hodc dé c6 thém thong tin hdy xem
chuong vé Tai li€u cha trong Huong dan Writer.

Chung ta c6 thé chén cac tham chiéu chéo dén cac tai liéu phu nhung tén clia cac tham chiéu
phai dugc go chir khong phai 1a chon tir mdt danh séch.

Str dung Chén > Céc truwong > Khac > Tham chiéu.

Mot macro nham trg gitp chén cac tham chiéu vao cac dau dé trong tai liéu chu, bao gom ca
cac tham chicu gitra cac tai li€u s€ 1a tai liéu phuy, co6 tai mot tai liéu c6 tén
OutlineCrossRef3.sxw c6 tai http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/.

Ghi chi  Khong c6 cach nao dé giit mot trang nam ngang trong tai liéu phy van 14 trang nam
ngang khi duoc dinh vao tai liéu chi. Cac cach khac 1a dua trang ndm ngang ay
thanh mot phﬁn cua tai liéu chu chr khong con 1a mdt tai li€u phu hodc 1a dat toan
b6 tai liéu phu thanh kiéu trang ndm ngang.
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