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Gi i thi uớ ệ
Chương này sẽ đề cập tới những vấn đề cơ bản nhất khi làm việc với văn bản trong Writer, 
thành phần xử lý văn bản trong bộ OpenOffice.org (OOo). Chúng tôi coi rằng người đọc đã 
sử dụng thành thạo chuột và bàn phím cũng như các thành phần trong Writer như thực đơn, 
hộp công cụ và các mục khác như đã đề cập tới trong chương 1 của quyển sách này “Giới 
thiệu Writer” 

Chúng tôi khuyên các bạn nên làm theo các hướng dẫn ở chương 2 “Cài đặt Writer”, các trợ 
giúp về hiển thị, định dạng cũng như các loại cài đặt khác.

Khi bạn đọc chương này bàn cần biết các kỹ năng sau:

• Chọn, cắt, sao chép, dán và di chuyển các đoạn văn bản.

• Tìm và thay đổi văn bản.

• Chèn các ký tự đặc biệt

• Định dạng các đoạn và ký tự.

• Tạo danh sách đánh số cũng như điểm chấm.

• Kiểm tra chính tả, sử dụng từ điển và các tùy chọn về ngôn ngữ

• Sử dụng các công cụ kiểm tra tự động và các tính năng đánh số.

• Lần theo các thay đổi hủy hoặc làm tiếp các thay đổi.

Ch n v n b nọ ă ả
Trước khi bạn có thể làm điều gì đó với văn bản bạn cần phải chọn nó. Chọn văn bản trong 
Writer cũng giống như trong các ứng dụng khác. Ngoài khả năng chọn các đoạn văn bản 
Writer còn cho phép chọn các đoạn không liên tục.

Ch n các m c không liên t cọ ụ ụ
Để chọn các mục không liên tục (như trong hình 1) sử dụng chuột:

1) Chọn phần văn bản đầu tiên.

2) Giữ phím Control và sử dụng chuột để chọn các phần văn bản tiếp theo.

3) Lặp lại như vậy cho tới khi bạn chọn hết  các phần văn bản cần thiết.

4) Lúc này bạn có thể làm việc với phần văn bản được chọn (sao chép, xóa, thay đổi kiểu 
hiển thị ....)

L u ýư Với người sử dụng Macintosh thay vì sử dụng phím Control thì sử dụng phím 
Command

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 1
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Để chọn các mục văn bản không liên tục sử dụng bàn phím, bạn làm như sau:

1) Chọn phần văn bản đầu tiên (để có thêm thông tin về việc chọn văn bản sử dụng bàn 
phím, xem phụ lục A của quyển sách này, “Các phím tắt” và chủ đề “Di chuyển và lựa 
chọn sử dụng bàn phím”.

2) Nhấn  Shift+F8 sẽ đưa Writer vào trạng thái “ADD”. Từ ADD sẽ xuất hiện trên thanh 
trạng thái.

3) Sử dụng các phím mũi tên để dịch chuyển con trỏ tới phần bắt đầu của đoạn văn bản 
được chọn. Giữ phím Shift và chọn đoạn văn bản tiếp theo.

4) Lặp lại các bước trên nếu cần thiết.

5) Bây giờ bạn có thể làm việc với đoạn văn bản được chọn.

6) Nhấn phím Esc để thoát khỏi chế độ này.

Figure 1: Selecting items that are not next to each other

C t, sao chép và dán v n b nắ ă ả
Cắt và sao chép văn bản trong Writer cũng tương tự như cắt và sao chép văn bản trong các 
ứng dụng khác.

Cắt: Sử dụng Chỉnh sửa > Cắt hoặc sử dụng bàn phím Control+X hoặc biểu tượng Cắt trên 
thanh công cụ 

Sao chép: Sử dụng Chỉnh sửa > Sao chép hoặc sử dụng bàn phím Control+C hoặc biểu 
tượng Sao chép trên thanh công cụ

Dán: Sử dụng Chỉnh sửa > Dán hoặc sử dụng bàn phím Control+V hoặc biểu tượng Dán 
trên thanh công cụ

Nếu bạn chỉ đơn giản nhấn chuột vào biểu tượng Dán thì tất cả các định dạng cẩu văn bản cũ 
sẽ được giữ nguyên. Để phần văn bản được dán có định dạng giống như phần văn bản bên 
cạnh vị trí mà nó được dán nhấn chuột vào mũi tên bên phải của biểu tương Dán và chọn 
Văn bản không định dạng trong thực đơn thả xuống (xem hình 2).

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 2
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D ch chuy n nhanh các đo n v n b nị ể ạ ă ả
1) Đặt con trỏ vào bất cứ chỗ nào trong đoạn văn bản.

2) Nhấn Control+Alt.

3) Giữ tổ hợp phím  Control+Alt và nhấn các phím mũi tên để dịch chuyển cả đoạn

Đoạn văn bản sẽ được dịch chuyển tới sau đoạn văn bản trước hoặc tới trước đoạn văn bản 
sau trong tài liệu của bạn. Để dich chuyển nhiều hơn một đoạn văn bản cùng lúc, chọn một 
phần trong mỗi đoạn văn bản đó và sử dụng Control+Alt+phím mũi tên.

Nếu bạn sử dụng Solaris tổ hợp phím được sử dụng sẽ là  Control+AltGr+phím mũi tên.

M OẸ Nếu đoạn văn bản của bạn tự nhiên lại nhảy tới một vị trí khác thì nguyên nhân phần 
nhiều là do bạn đã sử dụng tổ hợp phím như đã nêu ở trên.

Tìm và thay đ iổ
Khi tìm kiếm các từ nào đó trong tài liệu có 3000 từ, việc tìm bằng cách duyệt tùng từ thủ 
công là không thể (hay kém hiệu quả). Writer cung cấp chức năng tìm và thay thế, nó sẽ tự 
động quá trình tìm kiếm trong toàn bộ tài liệu.

Ngoài khả năng tìm kiếm các từ trong văn bản bạn còn có thể:

• Sử dụng các ký tự đại diện để có kết quả tim kiếm tốt hơn.

• Tìm kiếm và thay thế một loại định dạng dặc biệt

• Tìm kiếm và thay thế một kiểu đoạn văn bản nào đấy.

• Để hiển thì khung Tìm và thay thế (như trong hình 3), sử dụng phím tắt  Control+F 
hoặc Chỉnh sửa > Tìm & Thay thế.

1) Gõ đoạn văn bản mà bạn muốn tìm kiếm vào trong hộp Tìm.

2) Để thay thế đoạn văn bản đó với một đoạn văn bản khác, đưa đoạn văn bản mới vào 
hộp Thay thế bằng.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 3
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3) Bạn còn có nhiều tùy chọn khác như xét chữ hoa/thường, cả từ hoặc tìm tương đương 
(xem phía dưới để biết các lựa chọn khác).

4) Khi bạn đã dặt xong các điều kiện tìm kiếm thì nhấn vào nút Tìm. Để thay thế văn bản 
nhấn vào nút Thay thế.

M OẸ Nếu bạn nhấn vào nút Tìm tất cả ,Writer sẽ chọn tất cả các đoạn văn bản thích hợp 
trong tài liệu. Tương tự như vậy nếu bạn nhấn vào nút Thay thế tất cả thì Writer sẽ 
thay thế tất cả các đoạn văn bản tìm thấy.

Th nậ  
tr ng ọ

Thận trọng khi sử dụng Thay thế tất cả, nếu không bạn sẽ tạo ra nhyuwngx lỗi 
trong tài liệu. Một khi điều này xảy ra thì bạn chỉ còn cách tìm kiếm thủ công và sửa 
lại các lỗi đó.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 4
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S  d ng các ký t  đ i di n (các cách bi u di n th ngử ụ ự ạ ệ ể ễ ườ  
dùng)
Các ký tự đại diện là sự kết hợp của các ký tự để hướng dẫn OOo cách tìm kiếm. Các ký tự 
địa diện rất hữu ích nhưng nhiều khi không được trực giác. Chúng có thể giúp bạn tiết kiệm 
thời gian và công sức bằng cách kết hợp nhiều phép tìm kiếm vào trong một.

Bảng 1 đưa ra một số ký tự đại diện thường dùng trong OOo

Bảng 1. Ví dụ về các ký tự đại diện.

Tìm Ký t  đ iự ạ  
di nệ

Ví d  và ghi chúụ

Ký tự đơn bất kỳ . b.d sẽ tìm “bad,” “bud,” “bid,” và “bed.”

Chuỗi ký tự bất kỳ .* b.*d sẽ tìm “bad,” “brand,” and “board.”

Một trong các ký tự 
được khai báo

[ ] b[iu]n sẽ tìm “bin,” and “bun.”

Một ký tự bất kỳ nằm 
trong khoảng

[-] [r-t]eed sẽ tìm “reed,” “seed,” and “teed”; 
khoảng ký tự phải được sắp xếp theo chiều thuận.

Bất kỳ ký tự nào trừ ký 
tự ở trong ngoặc

[^] p[^a]st sẽ tìm “post” and “pest,” nhưng không 
phải  “past.”

Phần đầu của từ \< \<log sẽ tìm “logbook” and “logistics,” không 
phải “catalog.”

Phần cuối của từ \> log\> sẽ tìm “catalog,” nhưng không phải 
“logistics.”

Ký tự đánh dấu đoạn $ Không hoạy động như việc thay thế ký tự. Sử 
dụng \n thay vào đó.

Dấu phân dòng \n Tìm kiếm dấu cách dòng mà đã được chèn vào 
bằng cách nhấn Shift+Enter. Khi sử dụng như ký 
tự thay thế nó chèn các ký tự đánh dấu đoạn

M OẸ Trợ giúp trong phần mềm sẽ cho bạn biết nhiều ký tự thay thế hơn.

L u ýư Để tìm kiếm các từ đã được định nghĩa là ký tự đại diện, sử dụng dấu \ trước ký tự 
đó. Ví dụ, để tìm ký tự “$5.00”, bạn sẽ gõ  “\$5\.00” vào ô tìm.

To use wildcards and regular expressions when searching and replacing:

Để sử dụng các ký tự đại diện trong tìm và thay thế:

1) Trong hộp thoại Tìm & Thay thế, nhấn vào Thêm tùy trọn sẽ cho bạn nhiều lựa chọn 
hơn. Trong phần này (xem hình 4) chọnBiểu thức quy tắc.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 5
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2) Gõ đoạn văn bản muốn tìm trong đó có các ký tự đại diện vào ô Tìm và Thay thế bằng. 
Không phải tất cả các biểu thức quy tắc đều làm việc giống các ký tự thay thế; ký tự 
xuống dòng sẽ là một trong số các ký tự được sử dụng.

3) Nhấn Tìm, Tìm tất cả, Thay thế, Thay thế tất cả.

Tìm và thay th  các đ nh d ng đ c bi tế ị ạ ặ ệ
Một chức năng rất hữu dụng của Tìm & Thay thế có khả năng làm việc với các tùy chọn về 
định dạng. Ví dụ bạn có thể muốn thay thế các từ được gạch chân bằng các từ viết nghiêng.

Trong hộp thoại Tìm & Thay thế (với nhiều tuy chọn như trong hình 4):

1) Để tìm kiếm đoạn văn bản với định dạng đặc biệt, gõ đoạn văn bản cần tìm vào trong ô 
Tìm. Nếu chỉ tìm kiếm một loại định dạng nhất định thì không gõ gì vào trong ô đó.

2) Nhấn vào nút Định dạng để hiển thị hộp thoại Định dạng văn bản(Tìm kiếm). Các 
nhãn trong hộp thoại này tương tự như các nhãn trong hộp thoại định dạng đoạn. Chọn 
loại định dạng ma bạn muốn tìm và nhấn Đồng ý. Các lựa chọn của bạn sẽ xuất hiện 
phía dưới hộp Tìm. Ví dụ, bạn muốn tìm các đoạn văn bản có phông Helvetica đậm cỡ 
chữ 14. 

3) Để thay thế bằng đoạn văn bản mới, bạn gõ đoạn văn bản này vào ô Thay thế bằng.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 6
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Để tìm đoạn văn bản với định dạng nhất định (ví dụ từ “xin chào” với chũ đậm), khai 
báo định dạng cần thiết, nhập “xin chào” vào ô Tìm và để ô Thay thế bằng trống.

Để bỏ các tùy chọn về định dạng, nhấn vào nút Định dạng chọn nhãn Phông và sau đó 
chọn các định dạng ngược lại như Không đậm. Nút Không định dạng sẽ xóa bỏ các 
định dạng mà trước đấy bạn đã đặt

4) Nhấn Tìm, tìm tất cả, Thay thế, Thay thế tất cả.

M OẸ Trừ khi bạn có kế hoạch tìm các đoạn văn bản khác có cùng thuộc tính định dạng, 
nếu không thì nhấn vào Không định dạng để hủy tất cả các thiết lập về định dạng 
trước đó. Nếu bạn quên làm điều này thì có thể bạn sẽ ngạc nhiên về kết quả tìm 
kiếm mới.

Tìm và thay th  ki u đo nế ể ạ
Nếu bạn kết hợp tài liệu từ nhiều nguồn khác nhau, bạn có thể sẽ thấy rất nhiều các kiểu đoạn 
có định dạng không mong muốn. Để thay đổi nhanh các định dạng kiểu này sang kiểu định 
dạng mong muốn, bạn làm như sau:

1) Trong phần Thêm tùy chọn của hộp thoại Tìm & Thay thế (hình 4), chọn Tìm kiểu. 
(Nếu bạn đã chọn các thuộc tính thì mục chọn này sẽ có tên là Kèm thêm kiểu). Hộp 
thoại Tìm & Thay thế sẽ chứa danh sách các kiểu.

2) Chọn kiểu mà bạn muốn tìm để thay thế.

3) Nhấn Tìm, Tìm tất cả, Thay thế tất cả.

chèn các ký t  đ c bi tự ặ ệ
Ký tuej đặc biệt là ký tự không thể tìm thấy trong thấy trong bàn phím tiếng Anh chuẩn. Ví 
dụ các ký tự sau © ¾ æ ç ñ ö ø ¢ là các ký tự đặc biệt. Để chèn các ký tự đặc biệt bạn làm 
như sau:

1) Đặt con trỏ tại vị trí cần chèn ký tự đặc biệt trong tài liệu của bạn.

2) Nhấn chèn > Ký tự đặc biệt để mở cửa sổ Ký tự đặc biệt (hình 5)

3) Chọn ký tự mà bạn muốn chèn theo thứ tự và nhấn Đồng ý. Các ký tự được trọn sẽ 
xuất hiện trong hộp ở phía dưới bên trái màn hình. Trong hộp phía bên tay phải là mã 
của ký tự đó.

Chú ý Các phông khác nhau sẽ có các ký tự đặc biệt khác nhau. Nếu không tìm thấy ký tự 
đặc biệt mà mình muốn hãy thử dùng phông khác.

M OẸ Các ký tự được chọn sẽ xuất hiện ở góc dưới bên trái màn hình.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 7
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Chèn các d u g ch và ký t  tr ng không b  ng tấ ạ ự ố ị ắ
Ký t  tr ng không b  ng tự ố ị ắ
Để bảo vệ hai từ khỏi bị tách nhau ở cuối của một dòng, nhấn  Control+spacebar sau từ đầu 
tiên.

D u n i không b  ng tấ ố ị ắ
Bạn có thể sử dụng dấu nối không bị ngắt ở những nơi mà bạn không muốn dấu cách này 
xuất hiện ở cuối dòng. Ví dụ như là các dấu nối trong khoảng liệt kê A-Z, hay trong các số 
điện thoại như 123-4567. Để chèn dấu cách không bị ngắt nhấn  Shift+Ctrl+dấu trừ.

D u g ch ngangấ ạ
Để nhập các dấu gạch ngang, sử dụng chức năng Thay các gạch nối trong mục Công cụ > 
Tự động sửa > Tuỳ chọn. Tuỳ chọn này cho phép thay một hoặc hai gạch ngang trong các 
trường hợp xác định.

Đ nh d ng đo nị ạ ạ
Bạn có thể áp dụng rất nhiều các loại định dạng khác nhau cho đoạn bằng cách sử dụng nút 
Định dạng trên thanh công cụ. Hình 6 cho thấy thanh công cụ Định dạng như là thanh công 
cụ nổi đã được đặt để chỉ xuất hiện các nút dành cho việc định dạng đoạn.

M OẸ Bạn nên sử dụng kiểu đoạn thay vì định dạng thủ công cho từng đoạn, đặc biệt trong 
các tài liệu dài. Để có thông tin thêm về các kiểu đoạn xem thêm chương “Giới thiệu 
về kiểu”

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 8

Hình 5. Cửa sổ ký tự đặc biệt
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Figure 2: Formatting toolbar, showing buttons for paragraph formatting

Figure 3 là một số ví dụ cho các tùy chọn gióng hàng khác nhau

Figure 3: Different text alignment options

Đ t kho ng ặ ả tab  và kho ng lùi vàoả
Thước đứng cho bạn thấy điểm dừng tab mặc định và những điểm dừng tab mà bạn xác định. 
Để đặt đơn vị đo sử dụng Công cụ > Tùy chọn > OpenOffice.org Writer > Chung.

Bạn có thể thay đổi đơn vị đo bằng cách nhấn chuột phải trên thanh công cụ để mở danh sách 
các đơn vị như trong hình 8. Nhấn chuột chọn đơn vị mà bạn muốn.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 9

Hình 8. Danh sách đơn vị.
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Nhấn đúp chuột trên phần trống của thước kẻ để mở 
nhãn Thụt vào & Khoảng cách trong hộp thoại Đoạn. 
Nhấn đúp chuột trên thước kẻ để mở nhãn Tabs của 
hộp thoại Đoạn (hình 9).

Để tinh chỉnh các thiết đặt tab stops sử dụng trang Tabs của hộp thoại Đoạn (hình 9).

Đ nh d ng ký tị ạ ự
Bạn có thể áp dụng rất nhiều các loại định dạng khác nhau cho đoạn bằng cách sử dụng nút 
Định dạng trên thanh công cụ. Hình 10 cho thấy thanh công cụ Định dạng như là thanh công 
cụ nổi đã được đặt để chỉ xuất hiện các nút dành cho việc định dạng ký tự.

M OẸ Bạn nên sử dụng kiểu ký tự thay vì định dạng thủ công cho từng ký tự, đặc biệt trong 
các tài liệu dài. Để có thông tin thêm về các kiểu ký tự xem thêm chương “Giới 
thiệu về kiểu”

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 10

Hình 9. Xác định các tabs stop và ký tự điền đầy
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Figure 4: Formatting toolbar, showing buttons for character formatting

M OẸ Để bỏ các định dạng thủ công, bạn chọn đoạn văn bản và sử dụng thực đơn Định 
dạng > Định dạng mặc định, hoặc nhấn chuột phải và chọn Định dạng mặc định từ 
thực đơn thả xuống.

Đ nh d ng t  đ ngị ạ ự ộ
Writer có thể được thiết lập để định dạng tự động các phần của tài liệu dựa theo các lựa chọn 
trong nhãn Tùy chọn của hộp thoại Tự động sửa lỗi (Công cụ > Tự động sửa lỗi > Tùy 
chọn. Xem hình 11.

M OẸ Nếu bạn nhận thấy có các định dạng không mong muốn xuất hiện trong tài liệu, đó 
chính là nơi mà bạn cần kiểm tra.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 11
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Các tài liệu trực tuyến cũng phô tả các lựa chọn này và cách kích hoạt các tùy chọn định dạng 
tự động. Một số thay đổi định dạng không mong muốn bao gồm:

• Các dòng kẻ ngang. Nếu bạn gõ nhiều hơn ba dấu nối (---), dấu gạch dưới (___) hoặc 
dấu bằng (===) trên cùng một dòng và nhấn Enter thì đoạn văn bản đó sẽ được thay 
bởi một đường kẻ ngang có độ rộng bằng độ rộng của trang. Đường kẻ đó thực chất là 
phần cuối cùng của đoạn trước đó.

• Điểm chấm và đánh số. Một loạt các điểm chấm sẽ được tạo ra khi bạn gõ dấu nối (-), 
dấu hoa thị (*) hoặc dấu cộng (+) và theo sau là đấu cách hay tab ở dầu của một đoạn. 
Các dòng được đánh số được tạo ra khi bạn đánh một số đầu dòng tiếp sau đó là dấu 
chấm (.) và sau cùng là dấu cách hoặc tab ở dầu của một đoạn. Đánh số tự động chỉ 
được áp dụng cho các đoạn đã được định dạng kiểu Chuẩn, Thân văn bản hoặc Thân 
văn bản thụt lề.

Để bật hay tắt chức năng định dạng tự động sử dụng Định dạng > Tự động định dạng (hình 
12) và chọn các mục trong thực đơn hiện ra.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 12

Hình 11. Các lựa chọn định dạng tự động
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Trong khi gõ: tự động định dạng tài liệu khi bạn gõ.

Nếu mục Trong khi gõ không được chọn, bạn có thể chọn mục Áp dụng để định dạng tự động 
cho tập tin.

Áp dụng và chỉnh các thay đổi tự động định dạng tập tin và sau đó mở một hộp thoại cho 
phép bạn chọn áp dụng hay hủy bỏ các thay đổi.

T o các danh sách đánh s  và ch m đi mạ ố ấ ể
Sau đây là một số cách để tạo danh sách đánh số hoặc chấm điểm :

• Sử dụng định dạng tự động như được mô tả phía trên

• Sử dụng các kiểu danh sách như được đề cập trong chương “Làm việc với kiểu”

• Sử dụng các biểu tượng về đánh số và chấm điểm trên thanh công cụ định dạng (xem 
hình 6). Phương pháp này được mô tả ngay sau đây.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 13

Hình 12. Bật/Tắt chức năng định dạng tự động
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Để tạo ra danh sách được đánh số hay điểm chấm, chọn các đoạn trong danh sách đó và sau 
đó nhấn vào biểu tượng tương ứng trên thanh công cụ.

L u ýư Tùy vào thói quen của bạn mà bạn có thể gõ thông tin trước vào tài liệu rồi sau đó 
định dạng hoặc ngược lại.

S  d ng thanh công c  Ch m đi m và đánh sử ụ ụ ấ ể ố
Bạn có thể tạo danh sách theo nhiều mức bằng cách sử dụng nút lệnh trên thanh công cụ 
Chấm điểm và đánh số (hình 13). Bạn có thể di chuyển các mục lên hoặc xuống hoặc thay đổi 
kiểu của điểm chấm.

Figure 5: Bullets and Numbering toolbar

M OẸ • Bạn có thể dịch chuyển cả danh sách cùng với các mục con của nó bằng 
cách nhấn nút Chuyển lên với điểm phụ nằm cạnh nút di chuyển thông 
thường

S  d ng ghi chú chân và ghi chú cu i cùngử ụ ố
Ghi chú chân xuất hiện ở cuối cùng của một trang còn ghi chú cuối cùng thì xuất hiện ở đoạn 
cuối cùng của tài liệu.

Để làm việc hiệu quả với ghi chú chân và ghi chú cuối cùng bạn làm như sau:

• Chèn ghi chú chân.

• Xác định định dạng của ghi chú chân.

• Xác định vị trí của ghi chú chân (xem chương “Định dạng trang”)

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 14
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Chèn ghi chú chân
Để chèn một ghi chú cuối trang, đặt con trỏ tại vị trí mà bạn muốn rồi nhấn Chèn > Ghi chú 
chân, hoặc nhấn nút chèn ghi chú chân trực tiếp (xem hình 14).

Một ghi chú chân được chèn vào tài liệu và con trỏ sẽ được chuyển tới vùng đáy của trang 
(hoặc vùng cuối cùng của tài liệu). Nhập nội dung của ghi chú cuối trang.

Nếu bạn sử dụng Chèn > Ghi chú cuối trang thì hộp thoại Chèn ghi chú cuối trang sẽ xuất 
hiện (như hình 15). Với hộp thoại này bạn có thể chọn sử dụng đánh số tự động trong ghi chú 
cuối trang hoặc chèn các mục trong ghi chú chân hoặc ghi chú cuối cùng.

Nếu bạn sử dụng chèn biểu tượng Ghi chú chân trực tiếp  thì chi chú chân sẽ tự động được 
định dạng như các thuộc tính đã được xác định trong hộp thoại Ghi chú chân (hình 16).

Bạn có thể sửa ghi chú chân theo cách giống như với các đoạn văn bản khác.

Để xóa ghi chú chân hãy xóa mục đánh dấu của ghi chú chân đó. Nội dung của ghi chú chân 
sẽ được xóa tự động và các mục đánh số cũng được điều chỉnh tự động theo đó.

Khai báo đ nh d ng cho ghi chú chânị ạ
Để định dạng cho ghi chú chân nhấn Công cụ > Ghi chú chân. Trong hộp thoại Các thiết lập 
ghi chú cuối trang xuất hiện (hình 16) chọn các mục mà bạn mong muốn. Trong nhãn Ghi 
chú cuối tài liệu cũng tương tự như vậy

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 15

Hình 14. Sử dụng Trèn ghi chú chân trực tiếp từ biểu tượng trên thanh công cụ

Hình 15. Chèn ghi chú đáy trang
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Ki m tra chính tể ả
Writer cung cấp khả băng kiểm tra chính tả có thể sử dụng theo hai cách như sau:

Tự động kiểm tra chính tả sẽ kiểm tra các từ bạn gõ và gạch chân đỏ các từ viết sai. 
Khi bạn chỉnh lại từ cho đúng thì gạch chân đỏ sẽ tự động biến mất.

Để kiểm tra chính tả trên tài liệu của mình (hoặc trên đoạn văn bản được chọn) nhấn 
nút Kiểm tra chính tả. Toàn bộ tài liệu sẽ được kiểm tra hoặc là phần văn bản được 
chọn sẽ được kiểm tra (hình 17) và sau đó mở hộp thoại Kiểm tra chính tả nếu tìm thấy 
những từ không đúng

Sau đây là một số tính năng của kiểm tra chính tả:

• Bạn có thể thay đổi ngôn ngữ (ví dụ, tiếng Tây Ban Nha, Pháp hoặc Đức) thông qua 
hộp thoại Kiểm tra chính tả.

• Bạn có thể thêm từ vào từ điển. Nhấn Thêm trong hộp thoại Kiểm tra chính tả và chọn 
từ điển để thêm từ vào.

• Hộp thoại Tuỳ chọn của công cụ Kiểm tra chính tả có một số tuỳ chọn khác như có 
kiểm tra chữ hoa hay không, kiểm tra từ có chữ số trong đó không. Nó cũng cho bạn 
quản lý các từ điển tuỳ chọn như thêm, xóa từ điển cũng như thêm xoá từ trong từ 
điển.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 16

Hình 16. Thiết lập cho ghi chú cuối trang.
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• Trong nhãn Phông của hộp thoại Kiểu đoạn, bạn có thể đặt các đoạn được kiểm tra 
bằng ngôn ngữ khác so với phần còn lại của tài liệu. Xem chương “Tham khảo về 
kiểu”.

S  d ng t  đi nử ụ ừ ể
Từ điển cung cấp các từ và nhóm từ thay thế. Chọn từ/nhóm tù mà bạn muốn và chọn Công 
cụ > Ngôn ngữ > Từ điển lớn hoặc nhấn Control+F7. Chọn ngũ nghĩa để thấy các từ/nhóm 
từ thay thế cho nghĩa đó. Ví dụ khi bạn chọn từ “nhà” thì sẽ xuất hiện các từ đồng nghĩa như 
“nơi cư ngụ” . Hình 18 là ví dụ với bản tiếng Anh.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 17

Hình 17. Chọn từ trong từ điển sử dụng công cụ kiểm tra chính tả

Hình 18. Từ điển đồng nghĩa
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L u ýư Nếu ngôn ngữ hiện tại không có từ điển lớn thì chức năng này sẽ bị vô hiệu hóa.

Các t  n iừ ố
Để bật chức năng tự động nối từ:

1) Nhấn F11 để mở cửa sổ Kiểu và Định dạng (hình 19)

2) Trong mục Kiểu đoạn của cửa sổ Kiểu và Định dạng nhấn chuột phải vào mục Mặc 
định và chọn Thay đổi.

3) Trong hộp thoại Kiểu đoạn, chọn nhãn Luồng văn bản (hình 20).

4) Dưới mục gạch nối chọn/hủy chọn mục Tự động.

5) Nhấn Đồng ý để lưu.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 18

Hình 19. Kiểu và định dạng
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L u ýư Bật chức năng gạch nối trong kiểu đoạn Mặc định sẽ ảnh hưởng tới tất cả các đoạn 
dựa trên kiểu này. Bạn có thể thay đổi các kiểu khác để chức năng gạch nối không 
được kích hoạt, ví dụ các dòng đầu đề sẽ được gạch nối. Vậy thì các đoạn dựa trên 
kiểu mặc định sẽ không bị ảnh hưởng. Để có thêm thông tin chi tiết xem chương 
“Giới thiệu về kiểu” và chương “Tham khảo về kiểu”

Bạn có thể đặt các lựa chọn về kiểu thông qua Công cụ > tùy chọn > Thiết lập ngôn ngữ > 
Hỗ trợ viết. Trong tùy chọn, ở phía dưới của hộp thoại tìm các mục liên quan tới thiết lập từ 
nối (xem hình 21).

Để thay đổi tổng số ký tự tối thiểu cho nối từ, ký tự trước ngắt dòng, ký tự sau ngắt dòng, 
chọn các lựa chọn tương ứng và nhấn Chỉnh sửa.

Làm vi c v i v n b nệ ớ ă ả 19

Hình 20. Bật chức năng gạch nối tự động.

Hình 21. Các tùy chọn Hỗ trợ ngôn ngữ.
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Nối từ không cần xác nhận xác nhận rừng bạn sẽ không bị hỏi để nối từ thủ công mà từ điển 
từ  nối không nhận ra.Nếu mục này không được chọn thì khi một từ không được nhận ra sẽ 
xuất hiện một hộp thoại mà ở đó bạn có thể nhập các dấu nối.

Nối từ trong vùng đặc biệt xác nhận rằng các từ nối cũng được thực hiện trong ghi chú chân, 
đầu trang, cuối trang.

Chú ý Các lựa chọn nối từ thiết lập trong hộp thoại Hỗ trợ viết chỉ khi chức năng nối từ 
được bật thông qua kiểu đoạn
Các lựa chọn trong hộp thoại Hỗ trợ viết cho “các ký tự trước ngắt dòng” và “các ký 
tự sau ngắt dòng” sẽ ghi đè các thiết lập trong kiểu đoạn cho “ký tự trong dòng 
cuối” và “ký tự trong dòng đầu”. Đó là lỗi phần mềm.

Để nhập nối từ có điều kiện trong một từ, nhấn  Control+dấu trừ. Từ đó sẽ được nối tại vị trí 
đó khi nó nằm trên dòng cuối hoặc thậm trí chức năng tự động nối từ của đoạn đó đã bị tắt.

S  d ng T  đ ng s a l iử ụ ự ộ ử ỗ
Chức năng Tự động sửa lỗi của Writer có một danh sách dài các từ thường viết sai hoặc do 
lỗi khi gõ. Ví dụ “hte” sẽ được đổi thành “the”. Chọn Công cụ > Tự động sửa lỗi để mở hộp 
thoại Tự động sửa lỗi. Trong đó bạn có thể xác định chuỗi văn bản nào được sửa và sửa thế 
nào. Trong hầu hết các trường hợp thì lựa chọn mặc định là thích hợp.

M OẸ Chức năng tự động sửa lỗi theo mặc định là bật, để tắt chức năng này bỏ chọn Định 
dạng > Tự động định dạng > Trong khi gõ.

• Để ngăn không cho Writer thay thế từ nào đó, sử dụng Công cụ > Tự động sử lỗi > 
Thay thế chọn từ và nhấn nút xóa.

• Để thêm từ mới , gõ từ vào hộp thoại và nhấn Tạo mới.

• Xem thêm các nhãn khác của hộp thoại để có thêm thông tin về các lựa chọn khác.

M OẸ Tự động sửa lỗi có thể sử dụng như một cách để chèn các ký tự đặc biệt. Ví dụ, (c) 
sẽ được sửa thành © . Bạn có thể thêm các từ của riêng mình.

S  d ng tính n ng hoàn thành tử ụ ă ừ
Nếu tính năng hoàn thành từ được kích hoạt, Writer sẽ đoán từ mà bạn đang gõ và đưa ra các 
gợi ý cho từ đó. Để chấp nhận gợi ý được đưa ra nhấn Enter, nếu không thì bạ vẫn tiếp tục gõ.

M OẸ Nhiều người sử dụng không thích chức năng Hoàn thành từ. Nếu bạn không muốn 
sử dụng nó chọn Công cụ > Tự động sửa lỗi và bỏ chọn mục Sử dụng hoàn thành 
từ.
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Bạn có thể tùy chọn chức năng hoàn thành từ trong nhãn Công cụ > Tự động sửa lỗi > Hoàn 
thành từ.

• Thêm khoảng trắng tự động sau từ được chấp nhận.

• Hiện các từ được gợi ý như thủ thuật.

• Thay thổi số lượng từ được nhớ trong chức năng hoàn thành từ và độ dài của từ ngắn 
nhất được ghi nhớ.

• Xóa các mục trong từ điển Hoàn thành từ.

• Thay đổi phím xác nhận gợi ý Hoàn thành từ của Writer – Các lựa chọn có thể Mũi tên 
sang phải, phím End, Enter hoặc Cách.

L u ýư Tự động hoàn thành từ chỉ xuất hiện sau khi bạn gõ một từ ở lần thứ hai trong tài 
liệu.
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S  d ng ch c n ng T c kýử ụ ứ ă ố
Chức năng tốc ký cho phép bạn gán các đoạn văn bản, bảng biểu, hình vẽ hoặc một đối tượng 
nào đó với một tổ hợp phím. Ví dụ nếu bạn muốn thay vì gõ “Senior Management” bằng 
cách gõ “sm” và sau đó nhấn F3. Hoặc bạn có thể lưu các đoạn mẹo như là một đoạn tốc ký 
và sau đó chèn vào văn bản bằng cách nhấn F3.

Để chèn Tốc ký nhấn tổ hợp phím và sau đó là F3.

To assign some text to an AutoText shortcut:

Để chèn thêm văn bản vào Tốc ký:

1) Gõ đoạn văn bản đó vào tài liệu.

2) Chọn đoạn văn bản đó.

3) Nhấn Chỉnh sửa > Tốc ký (hoặc nhấn Control+F3).

4) Gõ tên cho đoạn Tốc ký đó. Writer sẽ đưa ra gợi ý cho bạn nhưng bạn có thể thay đổi.

5) Nhấn vào nút Tốc ký phía bên phải của hộp thoại Tốc ký và chọn Chèn.

6) Nhấn Đóng để quay lại với tài liệu của mình.

M OẸ Nếu trong hộp thoại Tốc ký chỉ có tùy chọn Chèn thì hoặc là bạn chưa nhập tên cho 
mục tốc ký đó hoặc là bạn chưa chọn đoạn văn bản trong tài liệu.

Tốc ký rất có ích khi chèn các trường vào tài liệu. Xem thêm chương “Làm việc với các 
trường” để có thêm thông tin.

Đánh s  dòngố
Đánh số dòng sẽ đưa thêm số dòng vào bên lề của tài liệu. Số dòng này sẽ hiển thị trong cả 
màn hình và bản in của tài liệu.

Nhấn Công cụ > Đánh số dòng và sau đó chọn Hiển thị đánh số trong góc phía trên bên trái 
rồi sau đó chọn Đồng ý.

Hình 23 thể hiện một ví dụ về đánh số dòng trong tài liệu.
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Figure 6: Line numbering example

Bạn có thể chọn số lượng dòng được đánh số (ví dụ là cho mọi dòng hoặc cứ mỗi mười dòng 
một), cách đánh số ..... trong mỗi trang tài liệu. Xem hình 24.
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H y và ti p t c các thay đ iủ ế ụ ổ
Để hủy một số thay đổi gần nhất, nhấn Control-Z, hoặc nhấn biểu tượng Hủy làm trên thanh 
công cụ Chuẩn hoặc chọn Chỉnh sửa > Hủy làm trên thực đơn chính.

Thực đơn Thay đổi hiện lên các thay đổi gần nhất mà có thể được hủy bỏ như trong hình 25.

Nhấn vào mũi tên nhỏ ở phía bên phải của biểu tượng Hủy làm để có danh sách các thay đổi 
có thể được hủy bỏ (hình 26). Bạn có thể chọn nhiều mục cùng lúc để hủy.

Sau khi các thay đổi đã được hủy, biểu tượng Làm tiếp sẽ được kích hoạt. Để làm tiếp các 
thay đổi chọn Chỉnh sửa > Làm tiếp hoặn nhấn Control+Y hoặc nhấn vào biểu tượng Làm 
tiếp . Cũng như với Hủy làm nhấn vào mũi tên phía bên tay phải của biểu tượng để có 
danh sách các thay đổi có thể được áp dụng.

Để thay đổi số lượng các thay đổi mà OpenOffice.org có thể ghi nhớ, chọn Công cụ > Tùy 
chọn > OpenOffice.org > Bộ nhớ và thay đổi Số bước hủy thao tác. Bạn nên biết rằng, yêu 
cầu OOo nhớ nhiều thay đổi cũng đồng nghĩa với việc sử dụng nhiều bộ nhớ của 
OpenOffice.org.

Theo dõi các thay đ i c a tài li uổ ủ ệ
Bạn có thể sử dụng một vài phương pháp để theo dõi các thay đổi trong tài liệu của mình.
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Hình 25. Hủy thao tác cuối cùng
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• Sao chép các bản thay đổi của tài liệu (và lưu vào một vị trí khác hoặc dưới một tên 
khác), sau đó sử dụng Writer để kết hợp hai bản đó vào và tìm ra các thay đổi. Nhấn 
Chỉnh sửa > So sánh tài liệu. Cách này đặc biệt hữu dụng khi bạn là người duy nhất 
làm việc với tài liệu đó vì nó tránh làm tăng kích thước cũng như độ phức tạp của tài 
liệu đó.

• Lưu các phiên bản của tài liệu. Cách này có thể có vấn đề khi tài liệu có kích thước lớn 
hoặc độ phức tạp cao. Tránh sử dụng cách này nếu có thể.

• Sử dụng các đánh dấu thay đổi của Writer (thường được gọi là các “đường đỏ” hoặc 
các “dấu sửa” để thể hiện ở các nơi bạn đã tạo ra thay đổi về nột dung hoặc định dạng. 
Sau này bạn hoặc một người nào khác có thể xem lại các thay đổi đó.

M OẸ Không phải tất cả các thay đổi đều được lưu lại. Ví dụ như thay đổi các điểm tab từ 
canh bên trái sang canh bên phải và thay đổi trong công thức (phương trình) hoặc 
các liên kết của các hình đều không được lưu lại.

Chu n b  tài li u đ  duy t l iẩ ị ệ ể ệ ạ
Khi bạn gửi tài liệu cho một ai đó để duyệt lại nó hoặc để chỉnh sửa lại, có thể bạn muốn 
chuẩn bị nó trước để người đó không phải bật các dấu sửa. Sau khi bạn đã bảo vệ tài liệu thì 
người sử dụng phải nhập password để tắt chức năng này hoặc đẻ chấp nhận hay từ chối các 
thay đổi.

1) Mở tài liệu. Để kiểm tra xem tài liệu này có lưu nhiều phiên bản không nhấn Tập tin 
> Phiên bản.Nếu có nhiều phiên bản hiện ra lưu tài liệu lại dưới tên khác và sử dụng 
tài liệu mới này để duyệt

2) Mở tài liệu mới lưu, chắc chắn rằng các thay đổi đã được ghi lại. Thực đơn Chỉnh sửa 
> Các thay đổi > Bản ghi đã được chọn.

3) Nhấn Chỉnh sửa > Các thay đổi > Bảo vệ các bản ghi. Trong hộp thoại Nhập mật 
khẩu, nhập mật khẩu mà bạn muốn sau đó chọn Đồng ý.

L u ýư Mật khẩu phải chứa ít nhất là năm ký tự.

L u l i các thay đ iư ạ ổ
Xem chương “Cài đặt Writer” để có các hướng dẫn làm thế nào để các thay đổi của bạn trong 
tài liệu hiện ra.

1) Để bắt đầu ghi lại các thay đổi, nhấn Chỉnh sửa > Các thay đổi > Bản ghi.

Để hiện hoặc ẩn các thay đổi, nhấn Chỉnh sửa > Các thay đổi > Hiện.

M OẸ Đặt trỏ chuột trên các dấu thay đổi trong tài liệu bạn sẽ thấy các Mẹo cho thấy kiểu 
của các thay đổi, tác giả, ngày giờ thay đổi. Nếu các Mẹ mở rộng được kích hoạt thì 
bạn còn thấy các chú giải của tác giả cho thay đổi đó.
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2) Để nhập một chú giải cho thay đổi, đặt trỏ chuột trên vùng thay đổi và nhấn Chỉnh 
sửa > Các thay đổi > Chú giải.(xem hình 27). Ngoài việc hiện các chú giải trong các 
mẹo mở rộng nó còn được hiển thị trong các danh sách Chấp nhận hoặc Hủy các thay 
đổi.

Bạn có thể dịch chuyển từ thay đổi này sang thay đổi khác bằng cách sử dụng mũi tên. 
Nếu không có chú giải nào được ghi thì trường văn bản hiện ra sẽ là trắng.

3) Để dừng việc lưu lại các thay đổi, nhấn Chỉnh sửa > Các thay đổi > Bản ghi một lần 
nữa.

Chèn các chú ý
To insert a note that is not associated with a recorded change:

Để chèn chú ý không liên quan tới một thay đổi nào cả:

1) Đặt con trỏ chuột tại vị trí mà bạn muốn ghi chú thích, sau đó nhấn Chèn > Ghi chú.

2) Trong hộp thoại Chèn ghi chú (hình 28) nhập ghi chú của bạn. Nhấn nút Tác giả để 
chèn tên đầu của bạn  và ngày tháng.
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Để xem ghi chú, di chuyển con trỏ chuột trên đánh dấu ghi chú (thể hiện bằng một hình chữ 
nhật màu vàng). Writer sẽ hiện ghi chú phía trên của văn bản. Bạn có thể nhấn đúp chuột vào 
ghi chú để xem nó trong hộp thoại. Nếu bạn gặp vấn đề khi xem ghi chú theo cách này thì 
bạn có thể sử dụng Bộ di chuyển: mở rộng danh sách các ghi chú, chọn cái mà bạn muốn và 
nhấn chuột phải và chọn Ghi chú và sau đó chọn Chỉnh sửa để hiện hộp thoại.

Hộp thoại Sửa ghi chú trông giống như hộp thoại Chèn Ghi chú với các nút di chuyển tiến và 
lùi nếu tài liệu của bạn có nhiều ghi chú.

M OẸ Bạn có thể thay đổi màu của đánh dấu ghi chú sử dụng Công cụ > Tùy chọn > 
OpenOffice.org > Cách hiển thị. (trong mục Tài liệu văn bản > Chỉ báo ghi chú)

Ch p nh n ho c h y các thay đ i và ghi chúấ ậ ặ ủ ổ
1) Nhấn Chỉnh sửa > Các thay đổi > Chấp nhận hay Từ chối. Hộp thoại Chấp nhận 

hoặc Từ chối (hình 29).

2) Khi bạn chọn một thay đổi trong hộp thoại, thay đổi thực tế được đánh dấu trong tài 
liệu, do vậy bạn có thể xem những gì đã thay đổi.

3) Nhấn Chấp nhận hoặc Từ chối để chấp nhận hoặc hủy bỏ các thay đổi. Bạn có thể 
nhấn  Chấp nhận tất hoặc Từ chối tất nếu bạn không muốn xem lại từng thay đổi 
một

Các thay đổi chưa được chấp nhận hay từ chối được hiện trong danh sách. Các thay đổi được 
chấp nhận sẽ được bỏ khỏi danh sách và xuất hiện trong tài liệu mà không có đánh dấu nào.
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Nếu chỉ muốn xem thay đổi của một người nào đó, hoặc thay đổi trong một ngày nào đó ... sử 
dụng nhãn Lọc (hình 30) trong hộp thoại Chấp nhận hoặc Từ chối thay đổi. Sau khi chọn các 
điều kiện lọc, quay trở lại nhãn Danh sách để xem các thay đổi phù hợp với điều kiện mà bạn 
vừa xác định.
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Hình 29. Hộp thoại chấp nhận hoặc từ chối các thay đổi

Hình 30. Nhãn Bộ lọc trong hộp thoại Chấp nhận hoặc từ chối các thay đổi
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K t h p các tài li u đã đ c ch nh s aế ợ ệ ượ ỉ ử
Các quá trình được thảo luận cho tới thời điểm này rất hữu ích khi bạn chỉ có một người 
duyệt lại tài liệu tại một thời điểm. Đôi khi bạn có nhiều người cùng duyệt lại tài liệu, trong 
trường hợp này thì việc xem tất cả các thay đổi trong một lần sẽ tốt hơn là xem từng thay đổi 
một. Để làm như vậy bạn sử dụng chức năng kết hợp các tài liệu trong Writer:

Để kết hợp các tài liệu thì tất cả các tài liệu phải được lưu lại các thay đổi ở trong nó:

1) Mở một bản sao tài liệu.

2) Nhấn Chỉnh sửa > Các thay đổi > Gộp tài liệu và chọn chọn một bản sao khác của 
tài liệu để gộp với bản đang mở.

3) Sau khi tài liệu đã được gộp, hộp thoại Chấp nhận hoặc Từ chối sẽ xuất hiện như trong 
hình 29, nó cho thấy các thay đổi và nếu bạn muốn tiếp tục gộp với các tài liệu khác 
thì lặp lại bước 2.

4) Lặp lại cho đến khi tất cả các tài liệu đã được gộp

Tất cả các thay đổi được ghi trong các bản sao chép của tài liệu sẽ có trong bản sao đang mở. 
Lưu tập tin này với một tên khác.

So sánh các tài li uệ
Đôi khi những người duyệt lại tài liệu có thể quên không ghi lại các thay đổi trong đó. Điều 
này cũng không sao bởi vì bạn có thể tìm ra các thay đổi nếu bạn tiến hành so sánh tài liệu.

Để so sánh tài liệu bạn cần bản gốc của tài liệu và bản đã được chỉnh sửa rồi tiến hành như 
sau:

1) Mở tài liệu đã được chỉnh sửa.

2) Chọn Chỉnh sửa > So sánh tài liệu.

3) Một hộp thoại xuất hiện. Chọn tài liệu gốc và nhấn Chèn.

Writer sẽ tìm và đánh dấu các thay đổi và hiển thị trong hộp thoại Chấp nhận hoặc Từ chối. 
Trong hộp thaoij này bạn có thể duyệt lại tất cả các thay đổi để chấp nhận hoặc từ chối các 
thay đổi đó.

Các m o và th  thu tẹ ủ ậ

Chuy n gi a các ch  đ  trèn và ghi đèể ữ ế ộ
Sử dụng bàn phím, nhấn Insert để chuyển giữa các chế độ ghi đè và chèn. Trong chế độ chèn 
văn bản phía phải của con trỏ sẽ được dịch về phía sau để lấy chỗ cho văn bản mới được nhập 
còn trong chế độ ghi đè thì nó sẽ được thay thế bởi văn bản mới. Chế độ hiện hành sẽ được 
hiển thị tronng thanh Trạng thái.

Sử dụng chuột, nhấn vào thanh trạng thái để thay đổi trạng thái hiện hành. 
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Đ m t  trong vùng đ c ch nế ừ ượ ọ
Chọn đoạn văn bản mà bạn muốn đếm từ rồi chọn Công cụ > Đếm từ. OOo sẽ hiện số lượng 
từ và ký tự trong vùng được chọn cũng như trong tài liệu. Bạn có thể xem số từ thông qua 
thực đơn Tập tin > Thuộc tính > Thống kê.
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